齐鲁师范学院教务处
 〔2015〕22 号 

关于做好2015-2016学年第一学期开学初教学准备
及检查工作的通知

各学院：

为确保2015—2016学年第一学期教学工作正常运行，现将开学前各项准备及检查工作通知如下：

一、教学准备
1.教室、实验室准备：做好教室、实验室教学设备调试和易耗品的配备工作，确保基本教学用品到位，设备运行正常；确保卫生状况良好。
2. 明确教学任务：通过有效途径通知本学院教师核查开课计划表，掌握上课时间、地点等相关信息，确保正常开课。
3.确保教材到位：及时与图书馆教材中心联系，确保新学期所开课程的教材及时到位、及时安排师生领用。
4.领取各类教学材料：统一到教务处领取教学日志、听课记录本等并及时发放给任课教师。
5.教师备课工作：任课教师撰写字体工整、内容详实、设计规范的手写教案；任课教师必须在开学前完成承担课程总学时2/3以上的教案；对于同一课程由多位教师上课的情况，教研室组织各任课教师集体制订授课计划、研究教材，统一教学内容和进度。
6.各学院在开课前将教室使用一览表张贴到教室门口。
二、认真做好各项教学检查工作，确保教学工作有序进行
开学第一周，各学院以院长为第一责任人，组织本学院相关人员检查教学相关工作。教务处、教学秩序检查小组会进行抽查，保证教学秩序良好。
检查内容主要包括：

1.教师授课准备情况:着重检查教案、教学日志、课件等，特别要对青年教师、新开课教师、外聘教师逐一检查。
2.任课教师（外聘教师、兼职教师等）上课落实情况：所有教师是否清楚上课时间、地点和任教课程，是否能够按时到达上课教室授课。
3.检查教师、学生的出勤、课堂秩序等情况。
4.教学设备、教学条件（教室、实验室、机房、多媒体教室、语音室、舞蹈房等）的安排、使用、运行情况。
5.检查上学期成绩录入情况：成绩是否全部录入、是否规范；重点核查违纪学生成绩录入情况。
6.教学文件归档情况：着重检查上学期试卷、试卷分析、教学日志、听课记录等。
7.检查张贴的教室使用一览表是否与开课计划一致。
三、加强教学管理，确保各项教学工作落实到位
1.严格控制教师调停课现象：为确保教学秩序的稳定，请各学院严格控制教师调停课。教师如有特殊情况确需调停课，必须按有关规定办理审批手续。
2.严格执行教学大纲和开课计划：教师讲授内容严格执行教学大纲，内容要充实，把握好授课进度。
3.各学院对各项教学工作出现的问题应及时处理，对于不能解决的问题，及时联系教务处。

四、材料报送要求
请各学院开学第二周将学期初教学准备及检查工作总结纸质版一份交教务处教学研究科（章丘校区1号教学楼B419），电子版发送至邮箱：qlnujx@163.com。

                                            教 务 处                            

二〇一五年九月六日
