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普教督〔2014〕12号
 
上海市普陀区教育局 上海市普陀区人民政府教育督导室关于印发《普陀区中小学校责任督学工作管理控制程序》
的通知
各中小学：

为更好地贯彻落实国务院《教育督导条例》以及沪教委督〔2013〕37号文件的有关规定，进一步加强对我区责任督学工作的管理，特制定《普陀区中小学校责任督学工作管理控制程序》（试行稿），规范中小学责任督学对学校的经常性督导工作。现将《普陀区中小学校责任工作管理控制程序》（试行稿）印发给你们。请认真学习，并按照文件要求落实相关工作。
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	1． 目的
规范中小学责任督学对学校的经常性督导工作，监督并指导学校依法自主办学，推动区域教育均衡优质发展。
2． 适用范围
中小学责任督学、全区中小学校、区人民政府教育督导室
3． 职责
3.1责任督学监督学校依法自主办学；指导学校管理和教育教学；受理、核实相关举报和投诉；发现问题并督促学校整改；向区人民政府教育督导室报告情况，并向政府有关部门提出建议。
3.2学校接受并协助责任督学对学校的经常性督导。
3.3区人民政府教育督导室指导管理责任督学对学校开展经常性督导工作。
4．程序
4.1学校相关程序
4.1.1学校设联络员负责接待并协助责任督学联系督导工作，建议由副校长或办公室主任担任该职。
4.1.2学校为责任督学配置办公室。
4.1.3学校配合责任督学完成对学校的督导
4.1.3.1根据责任督学的要求，协助安排听课、访谈、查阅资料、巡视校园、问卷调查等工作。
4.1.3.2听取责任督学的督导反馈意见并签署学校意见。
4.1.3.3及时整改责任督学提出的问题。
4.1.3.4有效应对各种突发事件或重大事故
4.1.3.4.1发生各种突发事件或重大事故，学校必须第一时间报告责任督学。
4.1.3.4.2主动向责任督学汇报事件或事故的全过程，并引导责任督学察看现场。
4.1.3.4.3对责任督学要求了解的情况要据实报告。
4.1.3.4.4对责任督学要求协调解决的问题，不推诿，拟定解决问题的时间表，积极处理并解决问题。
4.1.3.4.5主动将处理结果报告责任督学。
4.1.4对《整改通知书》的回应
4.1.4.1对区人民政府教育督导室下达的整改意见通知书要组织相关人员分析问题，查找原因，制定整改方案，报告责任督学。
4.1.4.2接受责任督学对整改方案、整改过程的指导与监督。
4.1.4.3形成书面整改自评报告递交责任督学，由责任督学现场验收，交由区人民政府教育督导室备案。
4.1.5 学校对责任督学的督导结果的申诉
4.1.5.1 学校对责任督学的督导结果有异议，可以向区人民政府教育督导室提出申诉。
    4.1.5.2 学校对区人民政府教育督导室提出的申诉结果有异议，可以向市人民政府教育督导室提出进一步申诉。
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	4.2责任督学相关程序
4.2.1学期工作计划制定
4.2.1.1责任督学根据《普陀区中小学校责任督学挂牌督导办法》和《普陀区中小学责任督学年度工作计划》，制定学期工作计划并报区人民政府教育督导室备案。
4.2.1.2根据学期计划的时间节点和工作内容开展督导工作。
4.2.2开展经常性督导
4.2.2.1责任督学开展经常性督导，可以事先不通知被督导单位。
4.2.2.2责任督学向被督导单位出示由上海市人民政府教育督导室颁发的督学证进入学校。
4.2.2.3责任督学向学校说明督导目的和内容，在学校联络员的配合下开展相应的工作。
4.2.2.4责任督学采取听汇报、查资料、随堂听课、座谈访谈、问卷调查、实地察看等方式对学校进行督导，详细记录督导情况，及时填写《上海市责任督学挂牌督导工作手册》。
4.2.2.5督导完毕后，向学校现场反馈，要求被督导单位签署意见。
4.2.3  整改问题处理
4.2.3.1发现诸如安全隐患、食品卫生等须即时整改的问题，应当即向学校指出，监督学校即时整改到位，同时上报区人民政府教育督导室。
4.2.3.2对违犯《义务教育法》、《教师法》、《青少年保护条例》等法律法规的现象应书面提出整改意见，并上报区督导室下发《督导整改通知书》。
4.2.3.3将《督导整改通知书》送至学校，并对学校提出整改要求。
4.2.3.4指导、监督学校制定整改方案和整改的过程。
4.2.3.5审阅学校的整改自评报告，现场验收整改成果，签署评估意见，全程资料交区人民政府教育督导室备案。
4.2.4  对各种突发事件或重大事故的处理
4.2.4.1发生各种突发事件或重大事故，责任督学接学校上报后，必须第一时间赶赴现场，同时上报区督导室。
4.2.4.2主动向学校及其他相关人员了解事件或事故的全过程，并察看现场。
4.2.4.3协调并监督学校对事件的应急处理与救援，处理过程以及后续处理，必要时可请相关部门介入。
4.2.4.4要求学校拟定解决问题的时间表，按时间节点处理并解决问题。
4.2.4.5要求学校及时报告处理结果，并上报区人民政府教育督导室。
4.2.5电话来访处理
4.2.5.1接听咨询来电要确认对方咨询的问题，根据有关文件精神准确解释或答复。
4.2.5.2不能即时答复的，应留下对方联系方式，联系学校或有关部门进行核实了解，取得结果后，及时予以答复。
4.2.5.3接听投诉来电要听清事情全过程，告知对方接受投诉，同时留下对方联系方式，并告知在规定时间内等待答复。
4.2.5.4在接听完投诉电话后24小时内，及时向被投诉单位告知被投诉实事，并向被投诉方了解情况，核清事实。
4.2.5.5联系投诉方告知解决结论，或告知解决途径或办法。
4.2.5.6协调、督促各方解决问题，必要时，可请相关部门介入。
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	4.3普陀区人民政府督导室工作程序
4.3.1工作计划制定及实施
4.3.1.1制定《普陀区中小学校责任督学年度工作计划》。
4.3.1.2期初召开责任督学工作会议，下发计划，布置工作任务。
4.3.2  审核责任督学工作计划
4.3.2.1审核每位责任督学学期工作计划。
4.3.2.2告知责任督学是否可按计划开展工作。
4.3.2.3对需调整的计划及时与责任督学沟通。
4.3.3  接受责任督学工作咨询
4.3.3.1责任区联络员接受责任督学工作咨询，应给予明确答复。
4.3.3.2不能确定的，应向上级领导或相关部门咨询后，给予明确答复。
4.3.3.3工作咨询需记录在案。
4.3.4  听取责任督学工作汇报
4.3.4.1责任区联络员听取责任督学即时汇报，对即时问题和解决情况须记录在案，对责任督学反映的问题应帮助协调、督促解决。
4.3.4.2责任区联络员每月组织责任督学工作小结，汇总责任区督导情况提交同级教育行政部门。
4.3.4.3责任区联络员及时发现并组织交流责任督学督导工作中的有效办法。
4.3.5督促学校整改
4.3.5.1根据责任督学的督导意见，对学校下达书面的《督导整改通知书》，交由责任督学送达学校。
4.3.5.2及时向责任督学了解学校整改情况和整改结果。
4.3.5.3接收责任督学递交的学校整改工作全程资料备案。
4.3.6  对各种突发事件或重大事故的处理
4.3.6.1在接到责任督学关于发生突发事件或重大事故的上报后，第一时间通报教育行政部门及上级督导部门。
4.3.6.2派员协同责任督学开展调查、协调、监督对事件的处理工作，必要时可请相关部门介入。
4.3.6.3在接到责任督学上报的处理结果后，通报教育行政部门。
4.3.7责任督学工作的总结与研讨
4.3.7.1学期初拟定总结、研讨主题，在区责任督学工作计划中呈现。
4.3.7.2组织责任督学月汇报，围绕主题收集相关信息。
4.3.7.3学期末召开责任督学工作总结、研讨会。
4.3.7.4汇总亮点和经验形成专题报告上报市人民政府教育督导室。
4.3.8 责任督学的考核
4.3.8.1制定“普陀区中小学校责任督学考核意见”。
4.3.8.2每年12月中旬下发“责任督学年度工作考核表（自评表）”，由责任督学完成年度总结和自评。
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	4.3.8.3同时下发“责任督学年度工作考核（学校意见表）”，由学校完成对本校责任督学工作的评价。
4.3.8.4组建“责任督学年度工作考核”考评小组对责任督学实施考评。
4.3.8.5公示考评结果
4.3.9 接受申诉程序
4.3.9.1区人民政府教育督导室根据学校的申诉组织核查。
4.3.9.2核查后作出申诉处理结果。
5.相关支持性文件
    5.1国务院教育督导委员会办公室关于印发《中小学校责任督学挂牌督导办法》的通知  国教督办[2013]2号
    5.2上海市教育委员会 上海市人民政府教育督导室转发《国务院教育督导委员会办公室关于印发﹤中小学校责任督学挂牌督导办法﹥的通知》的通知  沪教委督〔2013〕37号
5.3《普陀区中小学校责任督学挂牌督导办法》 普教督〔2014〕1号
6.相关记录
6.1《上海市责任督学挂牌督导工作手册》
6.2《        学校督导整改通知书》
6.3责任督学即时汇报记录
6.4责任督学月汇报汇总
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