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台电大开放办〔2012〕3号


迎接2012年春全省开放教育教学检查补充通知
学院各科室、专业管理教师和班主任：

为做好迎接2012年春全省开放教育教学的检查工作，现根据省电大的“开放教育教学检查评分标准”（二级指标），对迎检工作进行了进一步的分解。因为现在离教学检查的时间已比较近，因此不再组织对该迎检工作的分解进行说明，务请学院各科室、专业管理教师和班任认真阅读附件，明确自己的任务，按时保质地完成分配的工作。
由于这些检查涉及全校各部门，务请院办做好协调工作，请他们支持本学院的迎检工作。特别要做好与校教务处、教学资源技术处和高职学院的联系工作，使迎检工作顺利进行。
此次迎检工作时间短、任务重，又与学校的ISO内审工作有些重叠，因此请各科室和有关人员务必安排好工作，主动加班。对于工作分解中存在的问题，一定要多联系、多协商、多担待，使本次教学检查工作获取较圆满的结果。
附件一：2012年春迎接全省电大开放教育教学检查新工作分解表

主题词:2012年春 全省开放教育 教学检查 补充通知
台州电大开放教育学院办公室                          2012年4月5日
2012年春迎接全省电大开放教育教学检查新工作分解表

	序号
	项目
	内容
	责任人
	归档科室
	备注

	1
	教学

准备
	目录
	
	
	

	
	
	教学准备工作综述
	王冬梅
	教

学

科
	

	
	
	实施性专业培养方案
	专业管理教师
	
	这两项请专业管理教师能与省电大的有关教师联系解决

	
	
	专业实施性细则
	
	
	

	
	
	专业规则实施计划
	
	
	

	
	
	专业教育材料
	
	
	

	
	
	课程教学大纲
	课程辅导或责任教师
	
	目录体现（见台州电大在线）

	
	
	课程教学实施方案
	
	
	

	
	
	教师教学进程安排表（参考开放学院〔2012〕2号文件的附件）
	
	
	由专业管理教师检查验收，然后送教学科归档

	
	
	课程学习辅导方案（参考开放学院〔2012〕2号文件的附件）
	
	
	尝试性工作

	2
	教学

组织
	目录
	郑卫峰
	教

务

科
	

	
	
	教学组织情况综述
	
	
	

	
	
	本学期各专业开课表
	
	
	

	
	
	课程辅导教师一览表
	
	
	

	
	
	网上答疑安排一览表
	
	
	

	
	
	小班面授辅导预约表
	
	
	

	
	
	听课记录表
	
	
	

	
	
	导学记录本
	
	
	

	
	
	各专业实践课程与综合实践（毕业作业）实施方案（或细则）和安排
	专业管理教师
	
	请于4月7前发ch@tvu.cn或46381441@QQ.com,以便汇编

	3
	面授

活动
	目录
	
	教

务

科
	

	
	
	教学活动开展情况综述
	张洪梅
	
	

	
	
	教师教案
	
	
	目录体现(见台州电大在线)

	
	
	教师导学记录本
	
	
	

	
	
	学生面授到课统计表
	
	
	

	
	
	学生座谈会记录
	
	
	

	
	
	教师导学记录本
	
	
	

	
	
	开放教育教师听课记录表
	课程辅导教师
	
	请直接汇总到教务科

	
	
	面授辅导课检查记录表
	张洪梅
	
	

	
	
	个案资料
	各专业管理教师
	
	课程设计比赛前三名课程；汉语言专业天台山地域文化考察材料；学前专业提供观摩课材料

	
	
	通识课讲座视频资料
	王冬梅
	
	

	4
	实践
教学
	目录
	
	教

学

科
	

	
	
	实践教学开展情况综述
	王冬梅
	
	

	
	
	社会实践活动记录、照片等
	专业管理教师
	
	电子照片发ch@tvu.cn,以便统一洗印；时间：4月7前

	
	
	各实训课程材料
	
	
	实训尽可能提供实物，实物上能标明学生年级、学号和姓名等

	
	
	各专科专业综合实践方案、专科毕业综合实践材料
	
	
	归档办法：方案放在前面，材料放在后面，直接送教务科归档；

要求：按年级分放，材料要完整

	
	
	各本科专业毕业作业实施安排材料
	专业管理教师
	
	

	
	
	毕业论文指导、安排和答辩材料
	
	
	论文直接送教务科归档，按年级分放。指导、安排和答辩材料要完整、规范，该签字的地方签字齐全（要符合上级电大要求）

	
	
	纸质材料（论文）、光盘（论文，要求分出年级）
	
	
	

	
	
	汉语言专业天台山地域文化考察
	姚艳
	
	目录体现（见面授活动）

	
	
	学前专业景元幼儿园观摩听课
	陈华
	
	

	5
	网上
教学
活动
	目录
	
	
	

	
	
	网上教学活动综述
	张洪梅
	教
务
科
	

	
	
	网上集中答疑安排表
	
	
	目录体现（见教学准备）

	
	
	电大在线课程资源发布要求
	
	
	

	
	
	学生网上自主学习、发帖数统计
	
	
	

	
	
	电大在线资源使用情况统计
	
	
	

	
	
	学生电大在线平均学习时间统计
	
	
	

	
	
	电大在线课程资源检查材料
	
	
	

	
	
	电大在线课程资源使用情况统计
	
	
	利用学习行为统计的数字,时间有开学统计到检查日前1天

	
	
	教师导学记录本
	
	
	目录体现（见面授活动）

	6
	教师
配置
与
培训
	目录
	
	院

办
	

	
	
	台州电大开放教育各个专业师资配备情况综述
	孙英
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	各专业教师一览表
	专业管理教师
	
	按要求项目列出专业所有课程辅导教师

	
	
	外聘教师聘任登记表
	刘仁平
	
	

	
	
	外聘教师的聘任与培训资料
	张洪梅
	
	

	
	
	校内教师培训资料
	陈华
	
	

	
	
	教师培训签到表
	张洪梅
	
	

	
	
	教研活动文件与资料
	王冬梅
	
	重点整理完整的本学期教师培训与研讨论材料，包括：文字、照片和视频材料

	7
	管理
制度
及其
效果
	目录
	
	
	

	
	
	教学管理综述
	张洪梅
	教

务

科
	

	
	
	教师工作手册
	
	
	

	
	
	学籍管理工作手册
	
	
	

	
	
	学院教学管理制度及文件
	
	
	

	
	
	ISO教学管理文件
	沈旭峰
	
	由张洪梅老师联系

	
	
	各项制度执行情况说明（附部分没有归到其它指标的材料）
	张洪梅
	
	调停课、小班预约、面授课检查、网上资源检查等

	8
	教学
管理
人员
配置
	目录
	
	
	

	
	
	教学管理人员配置综述
	
	院

办
	

	
	
	学院组织部门结构图
	孙英
	
	

	
	
	教学管理人员配置一览表
	孙英

杨仙菊

陈宜根
	
	班主任（姓名、学历、年龄、分管班级）一览表、教学管理人员（除学院管理人员外，含教务处人员。项目除与班主任相同的信息外，应加职称、职务或岗位）一览表。与教务处联系人孙英

	
	
	教学管理人员岗位职责
	
	
	

	
	
	教学管理人员培训
	张洪梅
陈华
	
	

	9
	形成
性考
核的
组织
与
落实
	目录
	
	
	

	
	
	形成性考核情况综述
	刘仁平
	教

务

科
	

	
	
	台州电大形成性考核实施细则
	
	
	

	
	
	形成性考核成绩单
	
	
	

	
	
	形成性考核册归档工作
	
	
	所有纸质作业，含省开的选修课作业，不合格的请教师主动纠正。学院根据情况，给予提醒

	
	
	网上形考培训资料
	
	
	

	
	
	网上形考管理教师、导修主任与评阅教师三者的工作职责与联系规范
	
	
	

	
	
	网上形考遗留生管理
	
	
	

	10
	终结
性
考核
	目录
	
	校

教
务
处
	

	
	
	终结性考核执行情况综述
	陈宜根
	
	由张洪梅老师联系

	
	
	认真参加省电大的考试工作会议，严格组织考试工作
	
	
	

	
	
	认真做好考务人员、监考人员的培训、考核工作
	
	
	

	
	
	考点管理严格规范，无严重作弊和违纪现象，无投诉举报
	
	
	

	
	
	认真开展考风考纪教育，采取各种形式宣传教育，签订学生诚信考试承诺书、监考人员责任状等，考风考纪优良
	
	
	

	
	
	终结性考试成绩无明显异常，能反映教学的实际状态
	
	
	

	
	
	终结性考试答卷管理符合规定（保存期1年）
	
	
	

	11
	教学
过程
质量
管理
	目录
	
	
	

	
	
	教学过程质量管理综述
	陈宜根
	校

教
务
处
	由张洪梅老师联系

	
	
	督导机构及成员名单（文件）
	
	
	

	
	
	督导人员职责
	
	
	

	
	
	督导规范
	
	
	

	
	
	面授辅导课检查记录表
	张洪梅
	
	目录体现（见面授课活动或网上教学活动）

	
	
	网上教学资源检查表
	
	
	

	
	
	期中、期末教学检查表或文件等
	
	
	

	
	
	考试作弊处理、试卷分析
	陈宜根
	
	目录显示（见终结性考核）

	
	
	督导材料
	陈巧慧
	
	由郑卫峰老师联系

	12
	远程
教学
条件
	目录
	
	
	

	
	
	远程教学条件综述
	俞建华
	教

学

资

源

处
	设施设备表格等材料统一归档,同时准备现场检查

(由张洪梅老师联系)

	
	
	校园网、卫星接收、双向视频系统、网络教室及多媒体教室等教学设施与功能完善；
	
	
	

	
	
	网络畅通，教学及管理平台稳定，运行良好，具有良好的网上信息交互、教学跟踪、实施管理和监控的功能。
	
	
	

	
	
	电大在线首页修改
	杨帆
	
	课程讲座、实践考察栏目内容提供江裕，联系人张洪梅、陈华

	
	
	电大在线“校园文化”栏目设计、内容提供
	陈学雄

郭金莹
	
	学院分管部门学生科,张洪梅老师给予技术协助

	13
	助学
服务
	目录
	
	
	

	
	
	助学服务情况综述
	
	
	

	
	
	师资配备
	俞建华

陈宜根
	教

学

资

源

处
	制定切实可行的措施和办法，为学生学习提供充足学习场所和资源，能满足学生学习需求

	
	
	电教中心人员、设备、资源等配置和统计表
	
	
	

	
	
	多媒体教室一览表
	
	
	

	
	
	实验室一览表
	
	
	

	
	
	IP宽带资料
	
	
	

	
	
	图书馆（含电子图书馆）
	
	
	

	
	
	资源、教室、实验室、图书馆等管理和使用办法
	
	
	

	
	
	台州电大在线建设规范
	张洪梅
	学

生

科
	目录显示（见管理制度及效果）

	
	
	班主任一览表
	杨仙菊
	
	建议与“教学管理人员配置”指标配合起来制订一览表，要求体现每个专科或本科专业至少配备1名班主任，并有管理办法

	
	
	班主任职责、管理、考核办法等
	
	
	

	
	
	各班学生名单
	
	
	要求格式统一、规范，完整的班级信息，除了学生的学号、姓名和联系电话外，要包括：QQ群；班主任姓名、联系电话；班组织；标明休退学等

	
	
	学院成立以来的招生一览表
	赵林飞
	
	要体现开放教育专科毕业生报考本科人数占本科录取人数比例不低于25%，学生年平均注册率不低于70%

	
	
	学院成立以来的专升本一览表
	
	
	

	
	
	学院成立以来的学生注册一览表
	
	
	

	14
	资源
配置
、教
学信
息发
布
	目录
	
	
	

	
	
	资源配置、教学信息发布情况综述
	陈宜根
	校

教

务

处

、

教

务

科
	

	
	
	课程教学资源征订、配送等材料
	
	
	要求体现：根据中央电大和省电大课程教学资源使用计划的要求，按时做好课程教学资源的征订、配送工作，保证课前到位，教学资源订购渠道正当，订购准确率达到100%

	
	
	上级电大网上资源下载与更新情部综述、管理办法等
	俞建华
	
	要求体现：及时接收中央电大和省电大的网上资源，更新及时

	
	
	在线建设规范、检查与考核
	张洪梅
	
	目录显示（见网上教学与助学服务）。要求体现：根据学校特点，制作和补充网上教学资源，积极配置各种课程教学资源并有效应用，能满足学生学习需要

	
	
	班级QQ群一览表
	杨仙菊
	
	要求体现：设立多种与学生沟通反馈渠道，及时通过电话、班级QQ群、电子信箱、短信平台等手段与学生沟通，交流顺畅，各种教学管理信息及时上网发布

	
	
	学生服务电话一览表
	陈华
	
	

	
	
	短信平台、电子信箱等使用和申请资料
	俞建华
	
	

	15
	教学
研究
	目录
	
	
	

	
	
	教学研究情况综述
	陈宜根
	校

教

务

处

、

教

学

科
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	学校重视教学改革创新，有相应管理办法及奖励措施
	
	
	

	
	
	有关课题研究、课程建设一览表、附相应的文件、聘书或证书等材料
	
	
	

	
	
	通识课教学改革
	王冬梅
	
	通识课研究、经济学与生活课程、地域文化课程

	
	
	参加上级电大课程开发、课题研究材料
	各专业管理教师
	
	理工科三个课优质课程建设材料



