关于做好2018-2019学年第一学期开学准备及学期初教学检查的通知

各系部、有关部门：
2018-2019学年第一学期开学在即，为确保新学期教学工作的顺利进行，本着院系二级管理的原则，现将有关要求通知如下：
一、全面落实开学准备工作，做到 “五到位”
各教学系部及相关部门要全面落实开课前的各项教学准备工作，开课前做到“五到位”，即：教学环境准备到位、教学场所维护管理到位、教师及学生到位、课程表等上课资料到位、教材发放到位。
（一）落实教学场所、教学设施的准备到位情况
2018年8月26日（周日）前，系部做好分管教学场地教学基本设备、教学软件的安装调试、易耗品的配备和卫生清理工作，如发现问题，请及时报相关部门或报教务处协调处理。各系部对本系部管理的教室、机房、实验室及其他教学场地（如体育场地等）进行全面自查，8月26日下午，教务处等相关部门对全校的教学准备工作进行全面检查，确保8月27日正式上课时教学场地及教学设施能正常使用，请系内务必留人配合检查。
（二）落实教学场所的维护管理到位情况
各教学系部负责多媒体设备管理人员、教室管理人员、机房管理人员、实训中心管理人员要及时做好教学场地和教学设备的维护工作，按新学期课表做好教学服务准备工作，按时开、关门，不得私自将教室安排他用。依据教室课表最大人数配备桌椅套数。如果是跨系部机房上课的课程，由各任课教师提供软件，与机房管理人员配合共同安装课程教学软件。
（三）落实教师和学生到位情况
各系部要认真落实本系部教师、学生返校情况，准确掌握聘请兼课教师、外聘老师教学准备情况，确保开学初教师全部按时上课，学生按时返校并带教材上课。教师因故不能上课的，要提前办理请假手续和调停课手续，并及时通知到学生，原则上开学第一周不允许调课。
（四）落实课程表上课资料到位情况
各系部于8月23日上午，对本部门涉及的课表做最后检查，发现问题及时处理。确保无误后向教师和学生发放纸质课表（盖部门公章），并确保通知到每一位专任教师、兼课教师及外聘教师。系部自行打印所辖教室课表，并在开学前插入课表标牌。课表统一打印时间：8月23日下午。
开课前，系部还需做好课程授课计划制定和审核、授课学生名单打印、2018-2019学年校历安排、教学辅助设施合理使用（扩音器、转接器）。
（五）落实教材到位情况
各系部认真落实本学期代课教师教材领取情况。根据教材科确定的教材发放安排，学生教材领取时间定于8月25、26日全天，请各系部从教务处群下载学生领取教材详细通知，仔细阅读通知要求，并及时通知本系部班主任和学生。
二、做好开学初的检查工作，确保教学工作有序运行
各系部要加强系部自查工作，对学期初教学运行情况详细摸查，重点做好以下检查：
（一）检查第一周教学运行情况
各系部于学期第一周每天对本系班级任课教师（含公共课及其他系部承担本系班级课程教师）及学生上课情况进行检查。检查内容包括任课教师到位情况、教学准备情况、教材到位情况、学生到位情况、学生教材领用情况、教室设施和卫生情况及其他教学异常情况，对于存在的问题或不足及时采取有效措施进行整改，同时报送教务处备案。
（二）检查成绩管理情况
各系部及时通知组织任课教师提交、打印上学期学生考试成绩。各系部于8月27日下班前前，将全部纸质成绩单及目录明细报送教务处学籍与考务管理科。成绩提交完毕后，根据学生成绩情况，教务处将于本学期第二周开始组织补考，具体事宜另行通知。
（三）检查教学资料归档情况
各系部认真做好上学期试卷归档管理工作，认真整理上学期的各类教学管理文件，并归档管理。
三、资料报送
各系部于9月6日下班前报送开学第一周教学检查结果及总结，报送至教务处教务科206室刘娜（各项资料纸质电子版一起报送，材料模板见教务处网站下载中心）。
为确保开学各项教学工作顺利运行，请各系部认真组织开展学期初各项教学准备工作及检查工作，各教学系部、教务处和学院相关部门做好协调沟通工作，在新的学期为全院师生创造一个良好、和谐的教学环境。
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