关于做好 2024-2025 学年秋季学期
开学前教学准备工作的通知

各二级学院（部）：
新学期即将开学（9月2日正式上课），为确保开学教学工作的正常运行，切实做好开学前的教学准备工作，现就相关具体工作安排通知如下：
[bookmark: _Hlk175213639]一、教学工作检查事项
实施“八个到位”情况检查，包括：任课教师安排到位、学生课前准备到位、卫生清整工作到位、教师教学准备到位、教学场所准备到位、实验实训室安全检查到位、内部自查自纠工作机制到位。（详细要求见附表）
二、检查安排及要求
1.各学院（部）于2024年8月30日（星期五）前完成自查自纠，并于下午下班前提交附件1（纸质版与电子版）至航天大厦201梁紫嫣老师处。
2.8月31 日教务处会同督导处组成检查小组（检查组名单另行安排），根据各学院（部）提交的附件1，对各学院（部）开学前准备工作（八个到位）进行核查。
3.检查人员根据“附件2：共青科技职业学院2024年秋季开学教学准备工作检查表”的评分标准，结合现场检查情况进行评分，并记录发现的问题。教务处根据评分结果进行排名，并向全校公布检查情况。


[bookmark: _Hlk175213802]附件：
1.学院（部）开学准备工作自查表（此表供教学单位自查使用）
2.共青科技职业学院2024年秋季开学教学准备工作检查表（此表供学校检查人员使用）

教务处
2024年8月23日

附件1：学院（部）开学准备工作自查表
	序号
	检查项目
	检查要求
	自查完成情况

	1
	任课教师安排到位
	开学前一周召开教师大会，布置开学教学准备工作。
	

	
	
	按开课计划落实教师任课安排，督促教师及时核对课表，确保教师提前知晓上课时间与地点。
	

	2
	学生课前准备到位
	检查学生到校情况，并提供各班级到校人数一览表。
	

	
	
	向学生下发班级课表，并张贴至该班教室的课表牌内，确保学生提前知晓上课时间、地点。
	

	3
	学生教材发放到位
	根据教务处教材发放时间安排表，制作班级教材领取进展情况统计表，并每日统计教材领取情况。
	

	4
	卫生清整工作到位
	在本学期开课前做好管辖范围内的办公室、教室、实训室等教学场所卫生清洁、整理工作。马克思主义学院等无学生的公共课教学单位，组织教师进行一次教学、办公场所的卫生大扫除。
	

	
	
	教学场所卫生执行以下标准：
（1）地面干净、无果皮、纸屑、烟头、污渍、积水。垃圾桶能及时清理。
（2）门窗干净，无积尘、乱贴、乱写、乱画、乱挂等现象，窗台干净，无积灰、无杂物堆积。
（3）讲台清洁无灰，讲台下面无杂物；黑板擦洗干净且下槽内无粉笔积灰。
（4）桌椅摆放整齐，做到横平竖直，间距适中，桌椅表面干净、抽屉无垃圾。
（5）墙面无乱贴乱画、蜘蛛网、污渍，废旧张贴材料能及时清理，室内字画、时间表、课表等张贴美观。
（6）教室设备设施表面干净、整洁，无积尘。
	

	5
	教师教学准备到位
	每门课程必须在“超星网络课程平台”上建课，上传课程标准、授课计划、教案和课件等教学资料。
	

	
	
	每位教师对照授课计划，至少提前准备3周以上的教案和课件。
	

	
	
	教师应课前了解任课班级所在教室和实训室，熟悉教学场所和相关教学设备的使用。
	

	6
	教学场所准备到位
	对教室、实验（训）室、工作室、机房、语音室等教学场所进行检查，确保教学场所及设施设备能够正常投入使用。
	

	7
	实验实训室安全检查到位
	排查实验实训场所安全隐患，开展实验实训室日查工作，并提供记录及问题整改表。
	

	8
	[bookmark: _Hlk175294334]内部自查自纠工作机制到位
	安排好开课第一天学院领导带队的教学检查小组，提供开学第一天检查工作安排表。
	




附件2：共青科技职业学院2024年秋季开学教学准备工作检查表
单位：                       检查日期：                  
	序号
	检查项目
	检查要求
	存在问题记录
	得分

	1
	任课教师安排到位（10分）
	开学前一周召开教师大会，布置开学教学工作。（5分）
	
	

	
	
	需按开课计划落实教师任课安排，督促教师及时核对课表，确保教师提前知晓上课时间与地点。（5分）
	
	

	2
	学生课前准备到位（10分）
	检查学生到校情况，并提供各班级到校人数一览表。（5分）
	
	

	
	
	向学生下发班级课表，并张贴至该班教室的课表牌内，确保学生提前知晓上课时间、地点。（5分）
	
	

	3
	学生教材发放到位（10分）
	根据教务处教材科教材发放时间安排表，按班级开课课程做好班级教材领用表（标明班级教材领取时间）。（5分）
	
	

	
	
	每天检查各班级教材领取进展，并做好各班级教材领取进展情况统计表，随时能提供各班教材领取情况的统计数据。（5分）
	
	

	4
	卫生清整工作到位（20分）
	在本学期开课前做好管辖范围内的办公室、教室、实训室等教学场所卫生清洁、整理工作。马克思主义学院等无学生的公共课教学单位，组织教师进行一次教学、办公场所的卫生大扫除。（8分）
	
	

	
	
	教学场所卫生执行以下标准（每项2分，共12分）：
（1）地面干净、无果皮、纸屑、烟头、污渍、积水。垃圾桶能及时清理。
（2）门窗干净，无积尘、乱贴、乱写、乱画、乱挂等现象，窗台干净，无积灰、无杂物堆积。
（3）讲台清洁无灰，讲台下面无杂物；黑板擦洗干净且下槽内无粉笔积灰。
（4）桌椅摆放整齐，做到横平竖直，间距适中，桌椅表面干净、抽屉无垃圾。
（5）墙面无乱贴乱画、蜘蛛网、污渍，废旧张贴材料能及时清理，室内字画、时间表、课表等张贴美观。
（6）教室设备设施表面干净、整洁，无积尘。
	
	

	5
	教师教学准备到位（20分）
	每门课程必须在“超星网络课程平台”上建课，上传课程标准、授课计划、教案和课件等教学资料。（10分）
	
	

	
	
	每位教师对照授课计划，至少提前准备3周以上的教案和课件。（7分）
	
	

	
	
	教师应课前了解任课班级所在教室和实训室，熟悉教学场所和相关教学设备的使用。（3分）
	
	

	6
	教学场所准备到位（10分）
	对教室、实验（训）室、工作室、机房、语音室等教学场所进行检查，确保教学场所及设施设备能够正常投入使用。
	
	

	7
	实验实训室安全检查到位（10分）
	[bookmark: _GoBack]排查实验实训场所安全隐患，开展实验实训室日查工作，并提供记录及问题整改表。
	
	

	8
	内部自查自纠工作到位（10分）
	安排好开课第一天学院领导亲自带队的教学检查小组，提供开学第一天检查工作安排表。
	
	

	总分
	
	
	


检查领导签字：                 记录人签字：
