
生环学院2017-2018（2）学期初工作项目明细表
	序号
	工作项目
	具体要求

	1
	课程表
教材
	1 领取课程表并签字确认；请于本周六周日（2月24-25日）到综合楼一楼物流大厅领取教材；
2 公布第1周、周一、周一1-2节有课的教师名单:陈革、朱虹、赵燕禹、张青、张洪源、吴静、刘景良
3 课表一经下发，第1、2周不允许调课；
4 请各位老师要随堂携带教材、教具、课程标准、任课说明书、考勤表、记分册、教案等教学文件。

	2
	补考安排
	1 本科生补考学校安排在第一周进行，公共课不安排答疑，专业课答疑请相关任课教师自行安排并通知学生；
2 [bookmark: _GoBack]专科生补考安排为第一周答疑，第二周考试；
3 请专业任课教师于补考后一周内提交成绩（专科补考成绩录入教务系统后打印，本科补考成绩提交纸质成绩单）。

	4
	多媒体教室
机房
	1 任课教师，尤其新教师，需在上课前确认教室地点，一卡通使用通畅，提前安装所需的特殊软件；
2 新型信息化多媒体教室的使用培训（24号下午进行）
3 多媒体教室值班室：4-207及3-202；值班电话：四教：60585273，三教：60585366，综合楼60585220

	5
	期末试卷
	1 请教师首先对期末试卷进行自查，填写《试卷自查表》（附件5），将期末试卷、成绩单、记分册交由专业负责人审查；请专业负责人填写《试卷检查表》（附件6），并于第2周周五下班前上交。
2 记分册的表头要详细，不及格成绩请用红笔填写；若项目过多可另附页，同一课程的实验课记分册应附于理论课记分册之后。成绩单上的试卷分析需按实际情况进行详细分析，非正态分布需说明原因。
3 本科任课教师，请于第一周内提交上学期末的重修成绩，纸质签字版即可。

	5
	任课说明书
	本学期《任课说明书》需于第1-2周上传至“教学质量监控与评价系统”。实验课统计表，纸质一式两份。

	6
	顶岗实习安排
	请各位指导老师、专业负责人第2周周三下班前，以专业为单位提交2017-2018（2）顶岗实习情况汇总表（附件10）(参考,附件9,填写附件10)

	7
	教学做课程
	教学做一体课程在BB平台上进行，第2周周五前上传相关教学文件。

	8
	能工巧匠材料
	请专业负责人于第2周周五下班前提交外聘教师材料，包括《外聘教师协议书》、《外聘教师申请表》。

	10
	相关材料电子版见打包附件
	1.教师课表；2.大课表；3.考勤签到表（2017-2018-2学期）；4.记分册（2017-2018-2学期）；5.《试卷自查表》（教师用）；6.《试卷检查专项统计表》（专业负责人用）；7.《外聘教师协议书》；8.《外聘教师申请表》；（附件7,8）9.2017-2018（2）顶岗实习汇总表（附件9,10）



