2011年全市电大开放教育教学检查工作内容及分解表
	序号
	项目
	内容
	责任人
	归档科室
	备注

	1
	教学
准备
	目录
	
	
	

	
	
	专业规则实施计划
	专业管理教师
	教

学

科
	

	
	
	专业教育材料
	
	
	

	
	
	教师教学进程安排表
	
	
	

	2
	教学
组织
	目录
	郑伟峰

	教

务

科
	

	
	
	教学组织情况综述
	
	
	

	
	
	本学期各专业开课表
	
	
	

	
	
	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
	
	


	3
	教学
活动
	目录
	
	教

务

科
	

	
	
	教学活动开展情况综述
	
	
	

	
	
	教师导学记录本
	张红梅
	
	

	
	
	网上实时教学统计（集中答疑等）
	
	
	

	
	
	学生面授签统计
	
	
	

	
	
	学生网上自主学习、发帖数统计
	
	
	

	
	
	学生座谈会记录
	
	
	

	
	
	个案资料
	各专业管理教师
	
	汉语言专业的茶吧活动

	
	
	通识课讲座视频资料
	王冬梅
	
	

	
	
	教研活动文件与资料
	
	
	

	4
	实践
教学
	目录
	
	教

学

科
	

	
	
	实践教学开展情况综述
	
	
	

	
	
	职业技能实训办法
	陈华
	
	

	
	
	学生参加比赛获奖
	杨秀菊
	
	广告大赛、多媒体大赛

	
	
	社会实践活动记录、照片等
	专业管理教师
	
	

	
	
	各专科专业综合实践方案
	
	
	

	
	
	各本科专业毕业作业实施方案（细则）和安排
	
	
	

	
	
	毕业作业答辩安排
	
	
	

	
	
	毕业作业答辩安排
	
	
	

	5
	教师配置与培训
	目录
	
	院

办
	

	
	
	台州电大开放教育个专业师资配备情况综述
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	各专业教师一览表
	专业管理教师
	
	

	
	
	外聘教师的聘任与培训资料
	教务科
	
	

	
	
	校内教师培训资料
	陈华
	
	

	6
	教学管理
	学院教学管理制度及文件
	教务科
	
	

	
	
	面授辅导课检查记录表
	
	
	

	
	
	期中、期末教学检查表或材料
	
	
	

	7
	形成性考核的组织与落实
	目录
	
	教

务

科
	

	
	
	形成性考核情况综述
	
	
	

	
	
	台州电大形成性考核实施细则
	刘仁平
	
	

	
	
	形成性考核成绩单
	
	
	

	
	
	形成性考核册归档工作
	
	
	

	
	
	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相互联系规范
	
	
	

	
	
	网上形考遗留生管理
	
	
	

	8
	支持服务
	目录
	张红梅
	教

务

科
	

	
	
	课程资源配置与使用情况综述
	
	
	

	
	
	电大在线课程资源发布要求
	
	
	

	
	
	电大在线课程资源检查材料
	
	
	

	
	
	电大在线资源使用情况统计
	
	
	

	
	
	电大在线课程答疑情况统计
	
	
	

	
	
	学生电大在线平均学习时间统计
	
	
	


说明：上述表中所梳理的内容，肯定存在不合理、不完善等问题，恳请各位教师和管理人员在实践中不断提出意见和建议。
