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 教学常规工作是有效教学的基础环节，教学常规工作视导是学校教学质量保障体系的基本成分。依据《南京晓庄学院章程》，为完善和健全教学质量保证体系，特制订本规程。
一、教学常规工作视导的目的
 教学常规工作视导是校教学评估办公室组织的，对全校教学常规工作及管理状态的调研、分析与指导。从教师教学的角度，教学常规包括备课、上课、课外辅导、作业布置与评阅、学业成绩考核与评定等工作；从教学管理的角度，教学常规管理包括教学理念与思路、教学计划与制度、教学过程与评价、教学反馈与改进等工作。
 教学常规工作视导的目的主要体现在以下方面：一是掌握全校管、教、学的基本状态，为教学决策与教学改革提供依据；二是完善和健全教学质量保障体系，保证教学运行的有序有效；三是确立二级学院及相关职能部门在教学管理中的主体地位，提升教学管理的合理性和有效性。
二、教学常规工作视导的内容
（一）期初教学工作视导
 校教学评估办公室在第1—2周，对二级学院期初教学常规工作的实际运行及自查、自评情况进行视导。
 期初教学常规工作视导的具体内容是：（1）新学期教学工作思路与计划制定情况；（2）教学场地及教学设施准备情况；（3）课程与教学任务安排情况，包括课程计划变更、课表安排、教学任务下达及教材选用与征订等；（4）课程与教学文件制定情况，包括课程大纲、教学进度表、教案撰写等。
（二）期中教学工作视导
 校教学评估办公室在第10—11周，对二级学院期中教学常规工作的实际运行及自查、自评情况进行视导。
 期中教学工作视导的具体内容是：（1）教学运行情况，包括教学过程中课程大纲修订、教案编写、教师备课、课堂教学效果、教学进度执行、作业布置与批改、教师调停课、学生出勤等；（2）实践教学开展情况，包括实验实训课程的开课和教学效果情况，毕业论文（设计）与见实习等；（3）教研活动与教师教学发展情况，包括教研室组织建设、课程与教学研究、教学方法改进、青年教师培养等；（4）课程与教学项目建设情况；（5）教学规章制度执行情况等。
（三）期末教学工作视导
 校教学评估办公室在第19-20周，对二级学院期末教学常规工作的实际运行及自查、自评情况进行视导。
 期末教学工作视导的具体内容是：（1）期末考试工作核查情况，包括考试安排、命题制卷、试卷批阅、成绩评定、质量分析等；（2）学期教学工作自评报告，包括本学期教学工作的成绩、问题与解决办法。
（四）专项教学工作视导
 校教学评估办公室根据教学管理规律和实际工作需要，围绕教学理念与制度、教学实施与评价、教学资源开发与利用等专题，不定期组织进行的教学工作视导活动。视导对象包括二级学院和相关职能部门。
三、教学常规工作视导的结果
（一）撰写教学工作视导报告。依据二级学院和相关管理部门的自评报告，校教学评估办公室在研究与分析的基础上，撰写期初、期中和期末等阶段教学工作视导报告和各类专项教学工作视导报告。
（二）发布教学工作视导报告。教学工作视导报告采取写实的叙述方式，指出教学工作业绩预特色、存在问题，提出整改建议。校教学评估办公室编印《教学评估工作简报》，反馈至各个二级学院或相关管理部门。
（三）组织教学问题整改与完善。二级学院和相关管理部门研究教学自评报告和校级教学视导报告，针对教学工作中存在的问题和不足，采取有效的教学整改与完善措施。
四、附则
 本规定自发布之日起实施，由校教学评估办公室负责解释，原《关于教师教学常规及其检查工作的规定》（南晓院教字[2003]19号）同时废止。
南京晓庄学院教学评估办公室
2016年1月13日
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