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四月份督导工作手册

二〇一五年

2015年四月督导要点记录表（表一）

	检查

内容
	检  查  要  点
	检查情况

	
	
	优
	良
	差

	教师


	1.教职工按时到岗，考勤规范；支教人员到岗情况；病假人员返岗情况；在编不在岗人员情况。
	√
	
	

	
	2.有严格的教师管理制度。教师作风严谨，无穿拖鞋、校内吸烟、上课接打手机现象。无体罚或变相体罚学生现象。教师在校内不做与教学无关的事情，体育教师着装符合要求。
	√
	
	

	
	主要优点：

    学校有严格的制度，教师作风严谨，按时到岗，按时下班。

	
	不足之处：

    考勤可以进一步加强。

	学生


	1.建立并落实控辍责任制度，流动学生人数清楚，表册项目齐全，数据无误，证件齐全，手续规范。
	√
	
	

	
	2.学生容纪风貌符合规定，礼貌待人，不在教室和校园内追逐打闹喧哗，卫生习惯好，无乱扔、乱吐、乱倒等现象。
	√
	
	

	
	主要优点：

    学生行为习惯，卫生习惯，学习习惯较好，并有全员值班守护。

	
	不足之处：

    个别学生还会在校园内追逐嬉戏，管理需要进一步加强。

	检查

内容
	检  查  要  点
	检查情况

	
	
	优
	良
	差

	管理
	1.学校整体和各处室工作计划是否齐全，责任分解是否明确，是否有针对性和可操作性，重点活动安排教师是否了解，落实情况如何。
	√
	
	

	
	2.严格按要求开齐开足课程，课程安排和作息时间符合规定。有新的课程总表、作息时间表、周历表、教师任课表、领导教师值班表；每位教师有分课程表，总表与分表一致；授课与课表一致。
	√
	
	

	
	3.饮食、住宿、用水、用电等各项后勤保障情况。学校教学、生活设施设备是否经过检修，是否运行良好。
	√
	
	

	
	主要优点：

    处事工作周报制度清晰明了，课程表、任课表等各项表格齐全。

	
	不足之处：

    学校工作及处室工作，教师了解略少。

	环境


	1.学校橱窗、画廊、板报主题突出，清新美观。
	√
	
	

	
	2.绿化带修整及时，无坑洼积水、无杂草丛生、无纸屑、无卫生死角、无乱贴乱挂。师生车辆排放整齐。
	√
	
	

	
	3.会议室、校长室、教师办公室、功能室、活动室等门窗玻璃无破损，窗明几净，墙面干净，教学用品、学生作业本、陈设物品摆放有序，无灰尘蛛网笼罩。
	√
	
	

	
	4.教室地面洁静，墙面干净，室内无蛛网交错和严重污垢，布置规范,桌凳排列整齐、门窗无破损，学生桌上学习用品摆放整齐。
	√
	
	

	
	5.宿舍管理情况。宿舍管理制度上墙；室内空气流通、无异味；房间、洗涮间清洁卫生；床铺整齐，被褥干净，物件摆放有序；有一定文化氛围。
	√
	
	

	
	主要优点：

    走廊文化、墙壁文化等丰富多彩、美观；宿舍、教室卫生较好。

	
	不足之处：

个别管理制度未上墙；

学生书桌有不甚整齐现象。

	检查

内容
	检  查  要  点
	检查情况

	
	
	优
	良
	差

	安全


	1.校园安全隐患排查情况。对学校校舍及设施进行了安全隐患排查，有检查记录，有整改措施,有整改结果。
	√
	
	

	
	2.人防、物防、技防措施落实情况。校外人员进入校园是否进行登记，门卫和保安员是否持证上岗并配齐配全安全叉、橡胶棒、盾牌等必要的安全防护、应急处置装备，校园是否配备一键式报警设施，校园重点部位是否安装视频监控，寄宿制校园有无专职宿舍管理员，刀具排查情况。
	√
	
	

	
	3.学生上下学交通安全情况。学校与学生家长签订了交通安全责任状，要求学生的监护人到校门口接送学生上下学，对学生上下学安全进行导护，学校门口道路是否缺警示牌、减震带，并报相关部门。值班情况。
	√
	
	

	
	4.食堂管理情况。食堂管理、食品安全制度上墙；严格执行食堂食品采购索证索票制度和食品采购日报制度；食堂有餐饮服务许可证，从业人员有健康证，着装规范；对食堂设施进行了全面检查、清洗消毒；有饭菜留样48小时制度；食堂保持整洁，无乱倒饭菜现象。
	√
	
	

	
	5.是否加强了校舍安全工程施工期间学校安全管理工作，施工区与教学区、活动区、生活区是否彻底隔离，施工现场与学校是否隔离，施工机械作业范围是否限定在施工区域，施工用水用电等线路与学校线路是否分离。
	√
	
	

	
	6.学生安全知识教育情况。安全教育平台使用情况，是否对全体师生集中开展了至少一次安全教育活动。
	
	√
	

	
	7.学生疾病防控宣传教育情况，特异体质学生建档情况，因病缺课系统日报情况。
	
	√
	

	
	主要优点：

家校安全责任状签订及时；

保安人员认真负责；

学生安全教育固定开展。

	
	不足之处：

需严格做好学生因病缺课日报工作；
落实安全教育平台使用。

	检查

内容
	检  查  要  点
	检查情况

	
	
	优
	良
	差

	社团


	1.有社团计划方案；成立社团，高中、初中及中心小学、村级小学分别建立不少于20、15、10个社团组织；学生参与率达95%以上。
	√
	
	

	
	2.学校社团活动正常开展，并做到四定。定人：人员相对固定，指导教师要做好学生的点名工作，保证学生的出勤率；定时间：每周活动不少于2次，每次不少于40分钟；定地点：充分利用学校功能室、教室，为每个学生社团安排固定的活动地点；定内容：活动内容安排科学，有各社团活动计划，根据安排开展活动，每次活动过程材料齐全。
	√
	
	

	
	主要优点：

    社团数量、活动开展、学生参与较为规范，能做到定人、定时间、定地点、定内容。

	
	不足之处：

	班级
	1.班级价值体系。有特色班名、班徽、班歌、班级目标、班级公约等。
	√
	
	

	
	2.教室的净化。教室设置卫生角或储物柜，扫帚、簸箕、拖把等扫除工具摆放整齐统一；教室地面无果品纸屑、无痰迹，教室内外墙壁、玻璃、公物等无灰尘污迹；教室无乱张贴现象，学生课桌书簿、学习工具摆放整齐。
	√
	
	

	
	3.教室的美化。教室内外墙壁要张贴班级发展目标、个性班级介绍、课程表、课外活动表、作息时间表等；教室内合适位置要布置评比栏、成长脚印等；教室板报定期更新。
	√
	
	

	
	4.教室的绿化。教室内摆放一些绿色的植物，如盆景、花草等，让教室充满绿色，充满青春的气息。
	√
	
	

	
	5.建立班级图书角。设立图书柜，各班图书角生均图书2-3本。
	√
	
	

	
	主要优点：

班级文化丰富多彩；

教师卫生较好，物品摆放整齐；

书香氛围浓郁。

	
	不足之处：

    教室内绿植可以适当增加。

	检查

内容
	检  查  要  点
	检查情况

	
	
	优
	良
	差

	收费
	1.治理择校乱收费、补课乱收费等有关规定落实情况。是否存在违规乱办学、乱办班和乱收费等社会高度关注、群众反映强烈的突出问题。
	√
	
	

	
	2.校务公开情况。是否严格执行教育收费公示制度，服务性收费和代收费收取是否符合规定，校服征订是否规范、质量是否过关。
	√
	
	

	
	3.教材是否符合规定要求，是否及时在开课前发送到学生手中，教辅材料是否存在侵权盗版、违背自愿原则强制订购等问题。自愿购买教学辅导用书、报刊、杂志时，是否发放“告家长的一封信”。
	√
	
	

	
	4.公办普通高中是否严格执行招收择校生“三限政策”，收取择校费后有无再收取学费的情况。
	√
	
	

	
	主要优点：

学校从没任何乱收费，每一项收费都会发告家长书；

严格执行各项教育收费公示制度。

	
	不足之处：

	检查

内容
	检  查  要  点

	备课
	各学科抽查至少2位教师的备课（尽量兼顾不同年级）。

	
	教案形式
	电子教案
	纸质教案
	其它形式

（案头教案）
	无教案

	
	
	√
	     
	         
	        

	
	教学反思

（教后记）
	有教学反思
	无教学反思

	
	
	√
	

	
	主要优点：

教师三备制度健全，课程处定期检查和抽查；

教师在网上写教学反思，互相交流。

	
	不足之处：
    小学部的教案检查系统有待完善


教职工到岗情况核查记录表（表二）
	本校教职工总数
	　216人
	在岗人数
	208　人

	在编不在岗人数
	8

	在编

不在

岗人

员姓

名及

原因
	姓名
	原因

	
	侯玉　
	产假　

	
	李敏
	产假　

	
	蒋爱春
	产假　

	
	李侠　
	病假　

	
	何静
	病假　

	
	尚坤　
	护理假　

	
	戴体娇　
	病假　

	
	陈方方
	小产假

	本学

期病

事假

人员

情况
	姓名
	请假原因
	病事假
起讫时间
	教育局是否备案

	
	侯玉
	产假　
	2015.1.29-7.10　
	是　

	
	李敏　
	产假　
	2015.2.28-6.5　
	是　

	
	蒋爱春　
	产假　
	2015.3.30-7.6　
	正在备案中　

	
	李侠　
	病假　
	2015.2.28-4.30　
	是　

	
	何静　
	病假　
	2015.3.30-4.17　
	正在备案中　

	
	尚坤　
	护理假　
	2015.4.13-4.23　
	正在备案中　

	
	戴体娇
	病假
	2015.2.28-4.30
	否

	
	陈方方
	小产假
	2015.3.30-4.30
	是

	上学

期病

事假

人员

返岗

情况
	姓名
	请假原因
	病事假

起讫时间
	是否返岗

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	


支教教师到岗情况核查记录表（表三）
	应到支教

教师人数
	　

	实到支教

教师人数
	
	未到支教

教师人数
	

	未到岗支教教师姓名
	未到岗原因
	教育局

是否备案
	派出单位
	受援单位

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


备注：

带回材料：1.点名册（或考勤表）、考勤机考勤公示等；2.教师课务分工表；3.工勤人员岗位分工表；4.病事假人员请假台账。
学校：江苏师大附属实验学校              责任督学：耿庆华
2015年 4 月  13 日
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8

