2016—2017学年上期教学工作会议常规工作安排
一、开学工作

（一）常规教学检查

1.课程安排（作息时间不变）

要求：各个教学单位要组成教学检查组，进行为期一周的教学常规检查，写出检查情况，汇总后9月13日交教务处教学运行科备档。（课程、教师、时间、教室）

（1）教学副院长（主任）应有详细的课程安排和任课教师安排及教室安排；

（2）系（教研室）主任应掌握详细的本系（教研室）任课教师任课情况；

（3）每个教师应清楚自己的任课情况和上课班级及上课地点； 

（4）每个班级和每个学生应清楚本班和本人一周的上课安排和上课地点。

2.教案
所有任课教师必须提前备课两周，由院（部）检查教案，写出检查情况，汇总后9月13日交教务处教学运行科备档。

3.上课

（1）严格教师调停课手续。教师上课如有特殊事情需请假的务必严格按照学校有关请假制度，手续报批后，院（部）一定要提前通知学生，本院教师代有外学院课程的，一定将请假手续提前交到相关学院，以免造成教学事故。

（2）外聘教师及外教管理。外聘兼职教师必须通过审批后方能上岗（限于本学期新聘教师），院（部）应当于9月4日前完成手续审批，交教务处备案。

4.教学日志的填写和管理工作

以班为单位组织填写教学日志，监控教学。教学日志的填写应进行培训，要突出全员性，公正性。教学日志要建档，专人管理，教务处学期中检查。

5.突发事件的处理工作

在教学执行过程中，如有突发事件发生，要及时处理，及时和教务处沟通，不能影响其他教学。如教室冲突、教师冲突、桌椅不够、教师迟到或无故旷课等情况。

（二）补考工作

9月9日前，各院（部）打印补考数据统计表，加盖院公章交教务处考籍科，同时各院以《告知书》的形式告知每个成绩不合格的学生并准备补考。此学期严抓补考环节，强调考风考纪。补考时间第三、四周，以考籍科通知为准。以输入错误为名，随意修改学生成绩教师，必须附带情况说明，本人亲自办理，相关材料教务处备档。

二、重点工作

1.组织河南省第十四届高校师范类毕业生教学技能大赛。九月中旬校内选拔，组成集训队。

2.校级新锐课大赛，12月份校内比赛。

3.做好2017届本科毕业生的考研组织和辅导工作；做好研究生入学考试、四六级考试的组织工作。

4.修订完善专科专业人才培养方案，印制成册。

5.期中开展民主评教和听课活动，组织全体任课教师教案检查和评比工作。

6.进行网络课程建设，选修课建设、第二课堂教学活动建设、实施弹性学分制试点建设、开展第二学位授予点申报。
7.迎接公共艺术评估工作。

8.有计划地进行微课、慕课教学研讨和培训；准备微课制作比赛工作。

9.继续抓好学风考风建设工作。
三、其他工作

1.继续开展教授论坛、博士论坛。

2.加强信息物流学院专业建设规划与研究。

3.院（部）应按照本学期学校教学工作要点及教学工作安排，制定本单位教学工作计划，并于9月16日以前上交至教学行政科。
4.校历已在学校及教务处网站公布。老生9月5日开始上课，共计19周，其中停课复习考试二周，中秋、十一、元旦一周假期 ，上课16周；新生9月26日—元月13日，上课13周。
