
合肥科技职业学院机电工程系
系 [2024] 5 号

机电工程系关于开展

2024-2025 学年第一学期 期中教学自查的通知

各教研室、学管部门：

为及时诊断和改进教学中存在的问题，稳步提高教学水平和人才培养质量，确保教学活

动按计划有序运行，根据《合肥科技职业学院教学工作检查暂行规定》（院教【2015】24 号）、

《关于开展 2024 学年秋 学期期中教学检查的通知》（教务处函【2024】 10 号 ）的有关

规定，机电工程系决定于 11 月 5 日—11 月 12 日期间开展系部期中教学检查。现将有关事

项通知如下：

一、机电工程系 期中教学检查小组：

组 长：解云

副组长：李敬霓、夏伟

成 员：陈香玉、王颖、包春明

二、期中教学重点检查内容：

(1) 系部、教研室随堂听课，规范教育教学行为。

(2) 学生座谈会（11 月 8 日 周五 13:00-14:30 ，南辅 108，每班 1-2 名代表，其中

班委至少一名）（夏伟安排）。教师座谈会（11 月 6 日 13:20-14:20 , 南辅 101）（李敬霓安

排）。

(3) 各教研室自查教学资料和教学文件，逐步完善教师业务档案（附件 1）、教学资料准

备（课程标准、说课稿、教案、课件、授课进度计划、学生记分册、作业布置与批改、线上

教学资料等相关材料进行全面检查）教研室主任详细记录检查情况 (11 月 8 日 15:30-16:20

教研室主任安排自查,完成附件 2： 2024 年秋学期教师期中教学情况汇总表，系部检查)。

(4) 顶岗实习指导方面，请所有指导老师于 11 月 8日前完成所有校友邦平台学生报名

审核、顶岗实习周记批阅、填写指导情况汇总表附件 1）。

(5) 下半年各类学生技能大赛项目启动会（(11 月 8 日 14:40-15:30）。

(6) 院级、省级质量工程项目（各项目负责人材料汇总成盒，填写教科研进展简报表附

件 1）。

(7) 教研室计划提供各项活动开展情况记录（教研室工作计划、互相听课、评课，做

好观摩教学和评课座谈记录等）。教研室工作总结（从七个方面撰写:一、总结内容包括检查的组织安排，

二、教师业务检查情况，三、学期教研室教学活动的落实和完成情况，四、在研教科研项目的进展情况，五、教师学生

座谈会的意见和诉求、六、学生岗位实习和实习指导工作情况，七、本学期教研室后半阶段的重点工作安排等)，要

求内容全面（11 月 10 日前提交李敬霓）。

机电工程系

2024 年 11 月 5 日



附件 1：

教师业务档案盒 材料：

• 目录盒外侧标题：档案盒左外侧竖排标签“姓名 个人业务档案”。

• 教师业务档案卷内目录：包含档案的详细目录，方便检索和管理。

• 教师基本情况简表：记录教师的基本信息，如姓名、学历、学位等。

• 学历、学位证书复印件：证明教师的学历和学位情况。

• 教师资格证书复印件：证明教师具有相应的教师资格。

• 专业技术职务证书、聘书复印件：反映教师的职称和职务情况。

• 各类技能等级证书复印件：包括普通话等级证书等技能证明。

• 双师型教师等级证书复印件：针对具备“双师”资格的教师。

• 教师授课任务通知书、课表、授课计划表复印件：记录教师的授课任务和安排。

• 承担科研项目的相关证明材料复印件：包括科研项目的立项批文、申报书、结题报告书等。

• 承担质量工程项目的相关证明材料复印件：涉及质量工程项目的立项批文、申报书/任务书、

结题报告书等。

• 教师参加各级各类业务、技术培训、学习证明材料：记录教师参与培训和学习的情况。

• 教师参加各级各类进修、企业实践锻炼、学习结业证书复印件：反映教师的进修和实践经历。

• 国内外学术访问的有关材料：如会议名称、邀请信等。

• 各类奖惩证书、文件复印件：记录教师获得的荣誉和奖励，以及受到的处罚。

• 各类授权专利证书复印件：展示教师的专利成果。

• 在国内外刊物上公开发表论文的期刊封面、目录、本人论文复印件：反映教师的学术研究成

果。

• 主编或参加编著的论著封面、封一（含主编、副主编、编者页）、封二（版权页）、封底复印

件：展示教师参与编写的出版物。

• 其他需存档的材料：根据实际情况可能需要存档的其他材料。这些材料共同构成了教师业务档

案的主要内容，它们是教师教学、科研工作和个人发展的重要记录，对于教师的职业发展和学校

的师资管理都具有重要意义。



附件 2： 2024 年秋学期教师期中教学情况汇总表

系部： 检查日期：

姓名

检查项目

教案 课件
教学

进度

学生记分册

(点名、提问、

作业)

作业

次数

听课

节次

实习

指导

考核

等级

填表说明：

1．考核对象：校内专任和兼课教师（校外兼课、兼职教师暂不参加考核）。

2．考核等级（系部评价）划分为优秀、良好、合格、不合格。各等级所占系部

教师总数为优秀 20%，合格与不合格合计不低于 15%，其余为良好等级。

3．此表于 2024 年 11 月 20 日前报至教务处。


