沧州医学高等专科学校常规教学检查工作程序
为更好落实学校常规教学检查制度，明确责任，提高效率，特制定本工作程序。

一、阶段性教学检查
（一）工作程序

教研室自查并将自查报告交所在系（部）     系（部）自查并将自查报告交教务处、督导室      教务处、督导室组织检查     教务处、督导室写出检查总结报告并反馈给系（部）    系（部）整改     教务处、督导室复查。

（二）完成时间
1．期初教学检查
（1）教研室自查并将自查报告交所在系（部）：学期开学前1周的周一前完成。
（2）系（部）自查并将自查报告交教务处、督导室：学期开学前1周的周四前完成。
（3）教务处、督导室组织检查：学期开学前1周的周六前完成。

（4）教务处、督导室写出检查总结报告并反馈给系（部）：学期开学第1周完成。
（5）系（部）整改及教务处、督导室复查：学期开学第2周完成。

注：如有教师缺勤、教室或教学设施不能正常使用等影响正常教学的情况，必须立即上报解决。

2．期中教学检查 
（1）教研室自查并将自查报告交所在系（部）：学期校历最中间1周完成。

（2）系（部）自查并将自查报告交教务处、督导室：学期校历最中间1周后的第1周完成。

（3）教务处、督导室组织检查写出检查总结报告并反馈给系（部）：学期校历最中间1周后的第2周完成。

（4）系（部）整改及教务处、督导室复查：学期校历最中间1周后的第3周完成。
注：如学期校历总周数为偶数，上文“学期校历最中间1周”指最中间两周中的前面1周。

3. 期末教学检查
（1）教研室自查并将自查报告交所在系（部）：考试周后第1周的周三前完成。

（2）系（部）自查并将自查报告交教务处、督导室：考试周后第1周的周五前完成。

（3）教务处、督导室组织检查：考试周后第1周的周日前完成。

（4）教务处、督导室写出检查总结报告并反馈给系（部）：考试周后第2周的周二前完成。

（5）系（部）整改及教务处、督导室复查：考试周后第2周的周四前完成。

二、日常教学检查
教研室、系（部）、教务处、督导室根据学校常规教学检查制度自主进行，随查随记录，对检查中发现的问题及时反馈给当事人或部门，责其整改。系（部）、教务处、督导室可视检查结果自主决定是否进行通报。

三、附加说明

鉴于常规教学检查是教学中的一项常规工作，今后教务处对常规教学检查不再另发通知（如有新的要求，教务处应在教研室自查前2周下发通知），请各部门自觉按“常规教学检查制度”和“常规教学检查工作程序”执行。

本文自下发之日起执行。本文解释权在教务处。
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