
2014—2015学年第一学期教务处关于对各学院教学月评比细则
一、有关学生出勤及违纪情况标准：10分

（一）扣分说明：

学生请假扣0.1分/人，学生迟到、早退或违纪发现一次均扣0.2分/人，学生旷课发现一次均扣0.3分/人，上课期间如果楼道发现一人次扣0.1分。累计扣分不超过10分。

1、学生请假扣分、旷课扣分、上课期间楼道有学生、学生课堂违纪及早退扣分均以教务处督查为准；
2、学生迟到按照各教学楼督查部门汇总为准。各学院每天上下午检查迟到的老师请提前两分钟到一楼大厅，未按时检查迟到的学院每次扣0.1分。
（二）具体情况说明

1、学生事假、病假在5天以内（不含5天），由各学院自己审批，报教务处备案（以每天的点名表为准），统一按请假计算；

2、请长假的学生根据请假时间的长短按照学生请长假流程审批，统一由学生提出书面申请，经辅导员了解情况后到教务处领取长假审批表，由辅导员、二级学院及相关部门签字之后，交到教务处备案。审批表需在三个工作日内审批完毕。教务处将请长假的学生以月为单位进行累计，每人每次扣0.2分；如审批表未能在规定时间内上交教务处，每人每次扣0.5分。

（1）学生请假5天至10天（含5天、10天，不含周、六日），由各学院、总政治辅导员及教务处审批，并在教务处备案；

（2）请假10天以上的学生，由各学院、总政治辅导员及相关部门领导签字审批后，并由主管院长批准最终在教务处备案；（注：学生已离校后补请假手续并且无正当理由的按旷课处理；学生返校后凭相关证明补假的按长假处理）；

3、学生集体外出参加教学实践、考试、校外活动等，由各学院、总政治辅导员及相关部门领导签字审批后，并由主管院长批准最终在教务处备案的学生，不计入出勤；

4、学生因学院需要外出、到校外参加实习、实训以及在各部门参加龙凤计划的学生，经有关部门出示相关证明材料，给各学院抽调单，并在教务处备案的学生，不计入出勤；

5、学生上课（包括班会课和专业技能翻译车间课）期间，睡觉（包括趴在桌子上）、玩手机、吃东西、照镜子、梳头发、去厕所、未经老师同意随意串座位、聊天等做与学习无关的事（已在各学院备案的活动除外）及未带校徽和学生证，都算违纪；

6、学生未到指定地点上课的视为旷课（如去电教楼上课的学生，在上课期间未到电教楼上课的视为旷课）。

二、有关任课教师出勤及违纪情况标准：10分
（一）任课教师出勤违纪（7分）：
1、教师请假、迟到、早退发现一次扣0.1分/人，违纪一次扣0.2分。
2、上课或下课未打卡每人次扣0.2分 ；上课和下课均未打卡每人次扣0.5分。
备注：如任课教师没有在规定时间内打卡，均视为迟到或早退。

（二）出勤系统上报情况（3分）：
未在规定时间内上报任课教师出勤的，每发现一次扣0.1分；上报的任课教师出勤情况与事实不符的（包括任课教师迟到未上报，或者错报教师请假时间或节数），每发现一次扣0.2分；重复上报一周内出现3次以上（包括3次），扣0.1分。累计扣分不超过3分。

（三）具体情况说明如下：

1、任课教师因事假和病假不能到校上课的（自有教师因学院需要公出的除外），统一按请假计算；任课教师请长假的，教务处将请长假的老师以月为单位进行累计，每人每次扣0.2分；

2、在教务处督察过程中，任课教师上午在8：25，下午14：05之前未到各学院签到的教师，统一按迟到计算（遇到下大雪、下大雨、班车迟到等特殊情况除外）；

3、在教务处督察过程中，发现任课教师打电话、发短信、坐着讲课（未经学院批准）、未组织课堂（上课秩序较乱）、未备课（照本宣科，上课一直给学生放视频、电影未进行教学等）等情况都按违纪计算；

4、未经学院领导审批，私自安排在周一到周五下午7、8节或者晚自习上课的，一律按违纪处理。

三、学生活动（六比、十一个大王活动、专业技能大赛、综合素质汇报演出、促进学生学习的专业类各项学生活动等）：10分

（一）学期工作计划和工作总结：
根据教务处学生活动开展计划，制定本学院学生活动的工作计划。学期末根据本学期开展各项学生活动档案，总结本学期学生活动开展情况，总结可取之处、存在问题及下学期改进意见。（1分）

（二）活动档案的留存：（9分）

1、照片：要求场面卫生干净、学生组织有序、参与人数在80人以上，且背景及抓拍角度好、图片清晰有代表意义，不同角度照片选取5—10张。（2分）

2、活动方案及活动记录：活动要求、比赛内容、形式、流程、评分标准等、活动比赛记录稿或新闻报道稿。（2分）

3、宣传工作：有一定的宣传作用被校电视台或者刊登在学校网站头条的。（3分）

4、活动总结：总结活动成功和不足之处，有深度有内涵，对以后活动的开展有一定指导意义。（2分）
   注：本学期的学生活动采取自愿上报审批制，详情请参考《河北外国语学院开展学生教学活动要求及流程》等相关制度。
四、考试工作周测试、月考、期末考试： 15分

（一）周测试、月考、期末考试方案（包括月考内容、形式、评定细则等）：
要求详细介绍本月各年级、各专业、各门课程周测试、月考、期末考试的具体实施方案（学校统一要求的除外），包括各位教师采取的不同的考试形式，如何进行的考试，如何对学生的成绩进行评定等。（5分）

（二）考生照片：
要求背景及抓拍角度好、图片清晰有代表意义，不同教师考试照片共选取5—10张（电子版），照片命名要体现出考试教师、考试科目以及考试时间。（5分）

（三）考试总结：
总结此次任课教师考试的成功之处与不足之处，并对不足之处提出相应的改进措施。（3分）

（四）成绩：
上交电子的月考成绩一份：要求包括本月各个年级、各个专业、各个班级的月考成绩。（2分）

五、实践教学：40分
（一）产学研协议（跟用人单位签订的产学研协议书的数量和质量）：10分
1、签订的产学研协议或者校外实训基地建设协议的单位必须与学院内的专业对口。

2、用人单位应遵循学院提出的“515”原则(选取的用人单位应该是世界500强、中国100强、河北省内50强的企业)。

3、支撑材料：产学研协议书（加盖公章的）；用人单位简介及营业执照复印件。

4、注意事项：协议书的编号不用填写；甲方统一填写河北外国语学院，最后甲方的署名需与公章保持一致（必须盖河北外国语学院章）；乙方的盖章必须是乙方单位的总章或者人力资源管理部门的公章，不允许出现除此之外的公章。

5、上交材料：产学研协议书原件一份；乙方单位营业执照及单位简介。

备注：（1）各学院在开学初可在教务处统一领取，每学期每个学院共发放30份，此协议书签订时一式三份，教务处一份，各学院一份，用人单位一份，协议不足时可直接到教务处领取。（2）每月各学院按照上述要求上交材料，签订一份产学研协议书加5分，两份产学研协议书加10分。
（二）名人大讲堂活动：5分

1、邀请的名人应符合学院的要求，并且留存活动开展的相关档案材料。

2、上交材料：名人大讲堂审批表后附名人简介（电子版和纸介版）；开展讲座的照片（精选5—8张优秀的不同角度的照片电子版）；名人讲座的讲话稿（电子版）；活动总结或宣传稿（电子版）等。

（三）走访用人单位数量和质量（用人单位遵循学院提出的“515”原则）：10分
1、及时上交走访用人单位登记表，留存活动开展的相关档案材料；

2、上交材料：走访用人单位登记表（纸介版、电子版）、照片（精选5—8张优秀的不同角度的照片电子版）、走访用人单位的总结和反馈材料（电子版）、河北外国语学院用人单位调查问卷（到教务处领取）等。

备注：（1）各学院在开学初可在教务处统一领取《河北外国语学院用人单位调查问卷》，每学期每个学院共发放10份，数量不足时可直接到教务处领取。（2）每月各学院按照上述要求上交材料，走访一家用人单位加5分，两家用人单位加10分。（走访的用人单位原则上必须是有我校毕业生就业的工作，同时进行用人单位调查问卷）。
（四）校内外实践教学：5分

1、凡参加学院统一组织的校外实践，必须填写《河北外国语学院校外实践教学审批表》，经领导审批后把原件上交教务处，学院留存复印件。并且需要上交校外实训日志总结及实训照片。
2、上交材料：《河北外国语学院校外实践教学审批表》（教务处留存原件）；校外实训的照片（精选10—15张优秀的不同角度的照片）；校内外实训日志总结。

备注：凡在学校实训室内、校园内、校外等地方进行实践教学的全部纳入到此项之中。

（五）专业服务外包（各二级学院专业外包服务负责人需要建立一套组织和机构，机构的业务开展介绍情况）：10分
1、在每次确定开展业务之前，需到教务处李超老师处备案，填写专业服务外包业务登记表。

2、开展业务过程中要留存原始档案材料，如笔译原始材料、开展业务的照片等。

3、业务结束后，需要对本次服务外包的项目进行概述介绍和总结，对本次接的服务外包项目进行介绍，并总结在本次业务开展中的成功之处和不足之处。

4、走后进行专业外包服务收入审批表，在进行审批时需要附上以上相关材料。

5、上交材料：专业外包服务收入审批表（纸介版）、开展专业服务外包的照片（电子版）、本次服务外包的项目概述介绍和总结（电子版和纸介版）、开展专业服务外包的原始档案材料（如笔译原始材料等）。

6、本月承接业务总额在300-1000元之间加3分，1000-5000元之间加6分，5000—10000元之间的加8分，10000元以上的加10分

注：第五大项实践教学相关材料统一于每月20--24日之间集中上交到教务处。

六、其他:15分
（一）教学日志、辅导员点名表和任课教师点名表的检查：5分
 在检查教学日志、辅导员点名表和任课教师点名表过程中，发现不符之处扣0.2分，发现有漏写日期处扣0.5分，累计扣分不超过5分。
（二）河外教学报：5分

本学院每月在河外教学报投稿并被录用的，录用一份稿件加1分，累计加分不超过5分。
（三）任课教师签到与结算：5分
1、统计月结教师（外聘、外教和自有教师）工作量错误的扣1分；

2、计算月结教师（外聘、外教和自有教师）工作量错误的扣1分；

3、月结教师（外聘、外教和自有教师）多签、不签、补签、签错位置的扣2分；

4、月结教师（外聘、外教和自有教师）签到没有按照教务处下发的签到规范的扣1分。

温馨提示：本学期各二级学院教学督查情况以教务处不定期的抽查情况为准，每周抽查至少两次。
本规定自下发之日起执行。

河北外国语学院

教务处

                                                                       2014年8月30日

