
2013年上学期教学督导工作安排
新学期伊始，各项教学工作正有条不紊进行。为保障正常的教学秩序，督促教学改革的落实，深化课堂教学改革，即将启动新学期教学督导工作，教学督导员（含专、兼职）从2月25日开始听课、评课、查课。
一、专职教学督导员的工作

1、目前学院返聘有专职教学督导员3人（刘持道、侯海燕、彭昆湘），请刘持道同志牵头，负责专职教学督导员的日常工作组织协调，以一组的形式进行听课、查课。
2、专职教学督导员每周至少听课5节，随机查课，每个教学日都要有听课或者查课，加大查课力度，查课的范围不能仅局限于被听课的老师，每周撰写周教学督导小结，星期四下午之前将周教学督导小结送交高教研究室（张道霞），星期五的听课、查课情况顺延至下一周总结。

3、专职教学督导员重点听兼职教师的课和实践课，对每位兼职教师都要进行听课、评课，及时反馈听课意见，对教学能力较差的老师要跟踪听课。
二、兼职教学督导员的工作

（一）跟班教学督导员工作
本学期推行跟班教学督导试点。参与跟班教学督导的成员有部分院领导和教务处领导。其中院领导：陈焕文、尹立贤，教务处领导：朱焕桃、吴再华、李斌、孙洪淋，共6人。

1、确定跟班督导对象

跟班教学督导员选定跟班班级，于2月28日前将所跟班班级名称报高教研究室。

2、工作职责和要求

（1）熟悉所跟班级对应专业的人才培养方案和所开设课程的课程标准。负责所跟班级在校上课期间的全程跟班教学督导。

（2）跟班听课。原则上所跟班级开设的课（含理论和实践）都要被听到，听课后及时与任课教师进行交流并将听、评课情况填写在听课记录中；听课次数按《湖南信息职业技术学院听课办法》（湘信院﹝2010﹞13号）执行。

（3）指导督查。根据教师授课情况，对其课程标准落实、教学方法等方面提出指导性意见或建议；对教师的教案、教学任务书、过程考核资料、学生成绩登记册等进行督查，并将督查情况填写在督查表中。

（4）调查反馈。了解所跟班学生的学习情况、学习效果及其对任课教师授课情况、系部和学院教学方面的意见，就相关问题提出改进性的建议并及时进行反馈。

（5）每月将跟班教学督导情况（含听课记录和督查表）反馈至教务处高教研究室，学期末将跟班教学督导总结以书面形式送交教务处高教研究室。

（二）其他兼职教学督导员工作        
其他兼职教学督导员的教学督导工作，按《湖南信息职业技术学院关于教学督导的若干意见》（湘信院〔2010〕8号）的要求进行。

院领导、教学系部正副主任、教务正副处长每个月听课不少于2节，其他中层干部每个月听课不少于1节，实验室主任每个月听课不少于1节，1节课为45分钟。听课记录要求在当月底（最迟于下个月的3日前）送交教务处高教研究室。
三、其他事项

1、教务科（谢明生）与高教研究室（张道霞）配合，每周进行教学巡查。教务科巡查情况及时汇总到高教研究室。
2、高教研究室分阶段（每周、每月）对教学督导情况进行总结和反馈，及时对后续工作进行必要调整和安排。

3、高教研究室负责做好教学督导员的听课安排表，发布相关通知，准备督导听课相关资料并于2月28日前发放到教学督导员。
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