关于做好2020-2021学年第二学期

开课前教学准备工作的通知

各教学单位：

为了规范教学管理，稳定学校教学秩序，保证开学期间教学工作的顺利开展，现就本学期开课前教学准备工作的有关事项通知如下：

一、检查方式

本次开学初教学准备工作检查采取相关单位自查和教务处检查相结合的方式进行。

检查内容

1.课表的准备情况
（1）2020年12月29日已将《关于发放2020-2021学年第二学期班级课程表的通知》发至各教学单位，并于2021年1月5日反馈完毕。请各教学单位务必依据教务管理系统中的课程表，做好课程安排的通知及教学检查工作。

（2）根据学校《关于2020年冬季放假及2021年春季师生返校工作方案》的通知，3月2日返校的学生3月3日上课，3月3日返校的学生3月4日上课，3月4日返校的学生3月5日上课。

（3）各教学单位教学办在开课前通知任课教师在教务管理系统中查询个人课程表，同时做到开课第一周每天课前以手机短信形式提醒任课教师上课时间、地点并请教师给予回复，做到课前提醒（特别是新进教师、外聘教师）。

（4）请各教学单位对高年级学生应加强课堂教学管理，尤其是一个半天或一个整天无课的班级学生管理。

（5）班级课表（含专升本、辅修专业）由各教学单位教学办在教务管理系统中导出、打印，于2月28日前发至各班级，同时通知学生查询个人课程表（特别是分级教学、专业分方向、音体美专业小课），并帮助学生及时了解上课时间，熟悉上课地点，以确保教学秩序的正常进行。

2.教学准备工作情况

检查任课教师的教学文件准备情况（包括教学大纲、授课计划、教学进度表和教案准备情况）、教材到位情况、课程安排冲突情况（上课时间、上课地点、任课教师）、课表发放到位情况、实践环节落实情况等情况。

3.教学设施、教学条件的准备情况

（1）检查实验室实验仪器设备完好情况及维护调试工作、实验耗材的准备情况，实验室的清洁、消杀及通风换气工作；

（2）检查教学场所内桌椅、黑板、灯光、门窗、水电设施完好情况及教学场所的清洁、消杀及通风换气工作；

（3）现代教育技术中心主要检查全校所有教学机房、多媒体教室、语音室的设备完好情况，并提早做好多媒体教室和语音室的设备维护、调试工作并检查计算机教学软件的安装情况，各场所的清洁、消杀及通风换气工作；

（4）后勤保障处教室管理科主要检查铃声的准确性。

4．教师到位情况

检查教师到位情况。

三、检查工作安排

1．各单位应本着对高度负责的态度，提前做好开学期间本单位开学初的教学准备工作，2月28日至3月1日上午12:00前，完成实验条件、教学设施、教学条件等准备情况的检查及其他自查，发现存在的问题请及时与教务科联系，联系电话：0791-83847531，同时填写教学《2020-2021学年第二学期开学初教学准备工作自查表》（具体见附件）一份，于各学院开课前两天交红角洲校区教务处教务科C栋125室。

2．3月3日-3月10日，成立由胡业华副校长任组长，由教务处负责人任副组长，教务处各科室人员为成员的教学秩序检查组，对开学第一周的上课情况进行全面检查。

附件：2020-2021学年学年第二学期开学初教学准备工作自查表   

教务处

                                    2021年2月27日

2020~2021学年第二学期开学初教学准备工作自查表

教学单位盖章：
	教学准备工作检查内容
	自 查 情 况

	1.任课教师教学安排落实情况、课程安排冲突情况（上课时间、上课地点、任课教师）、课表发放到位情况。
	

	2.实验条件、教学设施、教学条件等准备情况
	

	3.任课教师教案、教学进度表、学生成绩登记表等教学文件的准备情况
	

	4.实践环节落实情况（实验计划安排、毕业实习落实等情况）
	

	5.教师到岗情况
	

	备           注
	


填表人签字：        教学单位负责人签字：              年   月   日

