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为规范中小学校责任督学挂牌督导工作流程，提高责任督学挂牌督导工作实效，更好地服务我区教育事业持续、快速、健康、优质发展，特制定本操作细则。
一、校园巡视操作细则
（一）校园巡视的目的
通过实地考察观摩对学校现场活动进行细致观察，甚至参与，从中了解需要的信息。
（二）校园巡视的内容
1. 学校环境卫生是否干净、整洁。
2. 学校环境文化建设是否到位。
3．学校实验室、图书室、多媒体教室等功能室建设、使用、管理是否到位。
4．校园消防重点区域通道是否畅通，消防设施设备是否完好，是否正常使用（教室、学生宿舍、门面房有无消防设施、管道是否有水）；灭火器配备数量及摆放位置是否符合要求，有无过期灭火器；电线电路是否符合要求，有无老化、私搭乱接现象.
5．学生宿舍安全、学校卫生防控、食堂卫生等管理措施是否到位。
6．是否有日常隐患排查和整改机制，水、电、气等设施是否落实安全保障措施及定期检查维护、保养。
7．学校各楼梯上下通道、报告厅、图书阅览室、多功能教室、食堂餐厅等师生聚集活动场所有无建立相应的安全保障措施，教师护导制度落实情况。
8．学校在建、维修工程有无落实安全生产责任制和安全保障措施情况。
9．学校课间是否有值班老师安全巡查、体育课上课前是否进行安全教育。
10．学校上、放学时段是否落实值班领导、值班老师、保安护导学生；门卫安保器械是否能正常使用。
（三）校园巡视工作要求
1．巡视时挂佩责任督学证件。
2．每次校园巡视要确定重点巡视内容。
3．巡视时要认真、仔细。
4．对巡视发现的问题进行整理，填写工作记录表。
5．对发现的问题及时向学校反馈，并提出意见和建议。对校园存在的安全隐患立即要求学校进行整改。
6．对重要问题及时上报区人民政府教育督导室，对学校需要解决的困难主动联系有关部门协调解决。
二、推门听课操作细则
（一）推门听课的目的
通过听课了解学校课程开设情况、学校课堂教学改革情况、学生的课业负担情况；了解学生的学习方法是否得当，学生是否具有学习的主动性和自主性；帮助教师总结有效的课堂教学经验，发现问题和不足。
（二）推门听课的流程和要求
1．课前与学校教导部门沟通对接，获取全校课程表和作息时间表；确定推门听课的主题或重点；确定听课教师、班级、课程及时间。
2．听课要在预备铃前进入课堂，专心听课，并认真做听课笔记，善于发现亮点，捕捉问题，特别是值得推广的经验和共性的问题。
3．课后要检查教师教案和抽查学生作业本，及时填写《海陵区责任督学听课笔记》相关内容，及时向执教老师反馈交流，既要发现教师的闪光点，也要直面问题，并提出意见和建议。另外，还要向学校分管领导反馈情况，并提出整改意见，定期督查改进情况。
三、查阅资料操作细则
（一）查阅资料的目的
资料是学校实施素质教育、规范办学、加强管理等的记录，责任督学通过资料查阅，能够深入了解学校各方面工作情况，有效获取相关督导信息。
（二）查阅资料的内容
1．学校发展规划，年度工作计划和总结等。
2．学校的工作制度、专项工作方案等。
3．学校教师发展规划、教师档案等。
4．学校课程表、作息时间表、收费项目、公示内容等。
5．学校教职工代表大会内容、校务会记录等，教师培训会记录、校本教研活动记录等。
6．学校管理进行的各项检查记录等。
7．各种专项督导要求的台帐等。
8．学校特色的各种工作资料、台帐等。
（三）查阅资料的流程和要求
1．责任督学根据督导工作的需求，确定需查阅的资料内容、时间范围。
2．将需要查阅的资料内容及具体要求以文书的形式下达给学校。
3．学校按要求认真进行准备。
4．与学校确定查阅资料的具体时间和地点，要求学校确定一名具体责任人。
5．根据学校提供的档案和材料认真进行查阅。
6．若学校提供的资料不全或不符合要求，当场予以指出，并要求学校立即补充或改正。
7．对查阅的资料进行认真整理和归纳。
8．查阅资料发现的问题及时向学校反馈，并提出意见和建议。
9．要求学校根据意见和建议进行整改。
10．对于专项督导的资料查阅情况，在督导报告中体现相关的意见和建议，并及时上报给区教育局或区人民政府教育督导室。
四、座谈走访操作细则
（一）座谈走访的目的
通过座谈走访印证学校领导汇报的内容及相关方面工作情况，深入了解和发现相关信息。
（二）座谈走访的流程和要求
1．责任督学进行座谈走访时要佩带区人民政府教育督导室统一制作的责任督学证。
2．每次座谈前要确定座谈目的或主题，并根据重点内容罗列座谈走访的提纲。
3．根据座谈主题确定座谈走访的对象，有时根据学校教职工人数和学生人数等按比例确定座谈人数。
4．座谈走访时，要按座谈走访的提纲进行，严禁随意性。
5．认真做好访谈记录。
6．对被座谈走访人员的相关信息进行保密。
7．认真对座谈走访得到信息进行整理，填写工作记录表。
8．对通过座谈走访发现的问题要及时向学校反馈，并提出意见和建议。
9．对核实的问题立即要求学校进行整改。
10．对重要的问题及时上报区教育局或区人民政府教育督导室。
五、问卷调查操作细则
（一）问卷调查的目的
通过运用统一设计的问卷向被选取的教师、学生、家长等调查对象了解情况或征询意见。
（二）问卷调查的流程和要求
1．问卷调查前要根据调查目的和主题确定问卷调查的内容，认真拟定调查问卷，问卷的问题要明晰，针对性要强。要制定问卷调查方案，确定问卷调查的时间和地点，确定问卷调查的样本。
2．进行问卷调查时，责任督学要挂佩区人民政府教育督导室统一制作的责任督学证。
3．对参加问卷调查的对象说明调查目的和要求。
4．认真发放和收取问卷。
5．对调查问卷进行认真统计和整理归纳。
6．对调查问卷的结果进行认真分析，并认真撰写问卷调查报告。
7．问卷调查报告一般由调查目的和内容、调查数据报告、调查结果分析、意见和建议等部分组成。
8．问卷调查报告要及时向学校反馈。
9．对问卷调查反映的问题，要求学校根据意见和建议进行整改。
10．问卷调查了解到的重要情况要及时上报给区人民政府教育督导室。


