
安顺学院教务处文件 
安学院教发（2017）64 号 

 

关于做好 2017-2018学年第一学期开学初准备工作的

通知 

 

校属各学院、教学部、相关职能部门： 

为保证新学期开学各项教学工作正常运行，营造一个良

好的教学环境，现将 2017-2018学年第一学期开学初期相关

工作安排通知如下： 

一、本学期正式上课时间为 8 月 28 日，请各学院、教

学部在开学前召开会议，布置开学准备工作。全面检查教师

到岗和新学期课表发放情况，对有课而未按时到岗的教师以

及其他影响正常教学的情况及时将原因和对应的安排情况

经各学院院长（教学部主任）签字盖章的纸质材料于 8 月 25

日下午 4 点前报教务处赵永婷老师（电话：33227137）处备

案，确保教学活动的有序开展。 

二、各学院、教学部务必在 8 月 28 日前完成所有课程

教学进度的录入，核实教师课表、班级课表的发放以及班级

课表和教师课表上课地点、时间是否统一等情况，以免影响

正常教学秩序，如有问题请与教务处赵永婷联系（电话：



33227137）。 

三、本学期的作息时间按照上学期执行，请各学院、教

学部通知到所属任课教师和学生。 

四、各学院、教学部和相关职能部门要切实做好开学第

一周的各项准备工作，落实开学第一周任课教师到岗、学生

上课、教材到位、实验室设备检修和调试工作等情况。 

五、各学院、教学部在 8 月 25 日前组织专人到所属各

班级、各教学楼检查新学期开学准备情况及存在的问题，发

现问题以便及时解决，并填写《安顺学院 2017-2018 学年第

一学期开学教学准备工作检查情况表》（附件 2）于 8 月 25

日下午 5 点前交到教务处郑海波处（电话：33229317）。 

六、请后勤处在 8 月 28 日前做好所有上课教室的卫生、

课桌椅的维修等工作。请团委在开学前按照新学期的作息时

间调整好电铃，确保每栋教学楼的铃声准时。 

七、由于目前学校教学资源紧张，为了保证学校的正常

教学秩序，请各学院、教学部按照教室管理规定要求，强调

并告知学生、教师不准随意搬动本教室及相邻教室的课桌

椅，不准在教室墙面、桌椅面乱涂乱画，爱护好教室的环境

卫生。尤其是多媒体教室，请务必告知教师、学生不能带早

餐、零食等进教室。经学校相关部门发现以及影响到学校的

正常教学秩序的，学校将追究相关人员的责任，将在学生评

选各种奖学金、先进个人中作为限制条件。各学院、教学部



及相关职能部门如需使用学校教室课桌椅以及安排学生开

展各种活动等，须到教务处骆远征处（电话：33227137）办

理使用手续，如有未办理相关手续并影响教学秩序的个人以

及部门由教务处给予通报并承担责任。 

八、请计算机与网络管理中心、公共计算机教学部以及

教务处做好计算机机房及多媒体教室的设备检修和试运行

工作，确保开学期间计算机机房、多媒体教室及网络的正常

运转。 

九、请在电教楼机房上专业课需要安装特殊软件的教师

在 8 月 25日之前联系计算机中心、公共计算机教学部安装。 

十、请各学院通知学生及任课教师按照教务处教材科安

排的时间领取教材，如有问题请与教务处郭鹏联系（电话：

33227137）。 

十一、按照学校相关教学管理规定，在开学第 1 周不允

许调课，今后需要调课的教师一律统一由各学院、教学部教

务管理人员按规定程序和要求办理。 

十二、教务处开学前要了解各学院、部开学准备情况，

发现问题及时解决。并对开学第 1 周的各学院、教学部上课

情况进行检查和通报。各学院、教学部加强课堂教学检查，

发现问题及时提交教务处进行核实并报学校处理。 

十三、请各学院在第 1 周内（9 月 1 日前）将上学期期

末考试学生成绩报表从教务管理系统打印出来，并经院长签



字盖章后交到教务处学籍科张忠颖处（电话：33227132）。

各学院专业课程补考自行在第 2周内安排完成，并将具体安

排情况报教务处喻琴处（电话：33229317），公共课程补考

由教务处统一安排在第 3 周内完成，在第 4周周末前将补考

成绩录入教务网络管理系统。 

十四、2016-2017 学年第二学期的学生网上评教已经结

束，请各学院、教学部于 9月 8日前将评教结果的分析总结

报告交到教务处郑海波处（电话：33229317）。 

十五、请各学院通知本学院校级学生信息员（含新生）

在 9 月 14 日星期四下午 16:00 在新教学楼 B41 教室参加上

学年度信息员工作总结暨本学期信息员工作安排会。具体安

排请与教务处郑海波联系（电话：33229317）。 

十六、请各学院、教学部在 9月 8 日前将上学期的教学

工作总结、听课制度执行情况材料、青年教师导师制执行情

况材料、教研室工作总结和本学期的教学工作计划、教研室

工作计划交到教务处郑海波处（电话：33229317），电子版

请发教务处邮箱 asxyjwc@163.com。 

十七、请各学院按照教务处公共选修课程安排通知，指

导学生及时选修课程学习，如有问题请与教务处骆远征联系

（电话：33227137）。 

十八、2018届毕业生毕业论文撰写与指导工作，请各学

院务必按照已发的文件要求按时完成相关工作。 



十九、2018 届毕业生实习工作，请各学院务必按照已发

的文件要求按时完成相关工作。 

    各学院、教学部和相关职能部门应高度重视新学期开学

前的准备工作，认真组织、精心准备，保证新学期的顺利开

学。 

特此通知  

教务处课务管理人员联系电话：骆远征   赵永婷     

电话：33227137  

 

附件 1：安顺学院 2017-2018学年第一学期主要工作安排 

附件 2：安顺学院 2017-2018 学年第一学期开学教学准备工

作检查情况表 
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附件 1：安顺学院 2017-2018 学年第二学期主要工作安排 

 

序

号 
工作内容 完成时间 组织部门 备   注 

1 

各学院、教学部完成所有课程教

学进度的录入，核实教师课表、

班级课表的发放以及班级课表和

教师课表上课地点、时间是否统一 

8 月 25 日 
各教学单位 

教务处 
如有问题请与教务处赵永婷联系 

2 
做好所有上课教室卫生、课桌椅的

维修等工作 
8 月 27 日 后勤处  

3 
做好计算机机房及多媒体教室的

设备检修和试运行工作 
8 月 27 日 

计算机中心  

教务处 

确保开学第一周计算机机房、多媒

体教室及网络的正常运转 

4 第一天开始上课 8 月 28 日 
各教学单位 

教务处 

教务处、各学院、教学部组织相关

人员对教学情况进行检查 

5 

各学院、教学部填写《安顺学院

2017-2018 学年第一学期开学教学

准备工作检查情况表》 

8 月 25 日 各教学单位 交教务处郑海波 

6 第一次教学工作例会 8 月 30 日 教务处 

下午 14:40 教务处四楼会议室；请各

学院（部）院长（主任）、分管教学

副院长（副主任）等按时参加 

7 

各学院打印上学期期末考试学生

成绩报表，并经学院院长签字盖章

后交至教务处 

9 月 1 日前 各学院 交教务处张忠颖 

8 

各学院、教学部对上学期考试课程

试卷认真复查，将检查情况以书面

形式报教务处 

9 月 22 日前 各教学单位 
交 教 务 处 喻 琴 （ 电 子 版 请 发

asxyjwc@163.com） 

9 
各学院完成学生专业课补考，并将

补考具体安排材料报教务处 
9 月 8 日前 各学院 交教务处喻琴 

10 
各学院、教学部将上学期学生评教

结果分析总结报告交教务处 
9 月 8 日前 各教学单位 

交教务处郑海波（电子版请发

asxyjwc@163.com） 

11 本学期学生信息员工作安排会 9 月 14 日 
各学院 

教务处 

开会具体时间另行通知；请各学院

通知本学院校级学生信息员准时参

加 

12 

各学院、教学部将上个学期的教学

工作总结、听课制度执行情况材

料、青年教师导师制执行情况材

料、教研室工作总结和本学期的教

学工作计划、教研室工作计划交到

教务处 

9 月 8 日前 各教学单位 
交教务处郑海波（电子版请发

asxyjwc@163.com） 

13 完成学生公共课补考 9 月 15 日前 教务处  



14 
各学院指导安排学生在第 3 周内完

成公共选修课程选课任务 

暂定 9 月 15

日前 
各学院 联系教务处骆远征 

15 完成上学期补考成绩录入 9 月 22 日前 
教务处 

各教学单位 
联系教务处张忠颖 

16 各学院、教学部完成期末考核工作 
2018 年 1 月

12 日前 

教务处 

各教学单位 
 

17 

各学院、教学部将本学期学生试卷

以班级为单位，与样卷、考场记录

单、成绩登记表、阅卷记录、标准

答案、评分标准、考试成绩分析表、

试卷等，一并装订存档 

2018 年 1 月

26 日前 
各教学单位  

 

注：各学院、教学部务必将各阶段教学工作与整改工作结合起来统筹、协调、按时完成。 

 



附件 2： 

安顺学院 2017-2018 学年第一学期开学教学准备工作检查情况表 

学院（部）                 

教研室名称 
教材、教案

准备情况 

教师到位

情况 

外聘教师 

到位情况 

教学部门检查

教研室工作情

况 

学生到校 

情况 

各班级上课教室 

课桌椅情况 

机房、实验室、

语音教室、体育

器材室 

备注 

         

      

      

      

      

检查情况 

说明 

 

 

 

注：无表中项目的教学部门填无；特殊情况在备注说明。 

院长（主任）签名：                                      （盖章）               年      月    日 

 


