
经济管理学院

2019 年秋季学期开学教学准备及检查工作实施方案

全院教职工：

为保证开学正常教学秩序，根据学校教学工作总体安排，学院对 2019 年秋

季学期开学教学准备及检查工作布置如下：

1、学院于 2019 年 8 月 27 日在学院网站发布关于《关于领取课表、报到及

开学教学检查等工作的通知》，并同时以手机短信的方式通知全院教师；

2、2019 年 8 月 27 日前，学院教学办公室将开学教学检查具体安排、要求

及检查内容逐一通知教研室主任，通知由教研室主任负责完成相关检查内容，并

以书面及电子形式提交学院；

3、2019 年 8 月 29 日学院召开学院教学联席会议，成立经济管理学院开学

教学准备及检查工作领导小组，要求教学办公室、实验室、各教研室做好各项开

学教学准备及检查工作；

4、2019 年 8 月 29 日，学院各教研室召开新学期第一次教研室会议，由教

研室主任负责完成对任课教师的教案、讲稿、课后延伸资料等材料检查工作。要

求所有教师严格按照课表安排行课，若确实因故需要调整，必须提前办理相关手

续；

5、2019 年 8 月 29 日学院要求所有教师到学院办公室报到（由教学办公室

主任负责统计学院教师到岗情况，并将统计结果报教务处），在教学干事处签字

领取并核对 2019 秋季学期教师课表（含研究生课表，不允许代领）；有实验、

课程设计等实践教学任务的教师在实验室落实完成具体时间及地点安排工作，同

时要求任课教师提前熟悉上课地点，联系方式有变化的教职工在办公室和实验室

更新联系方式；

6、2019 年 8 月 29 日学院要求由实验室、办公室负责完成对教学所需实验

设备、办公设备等进行检查，确保教学工作正常进行，并要求实验室负责完成对

在第一周有实验任务教师的上课提醒工作及做好教学记录工作；

7、由教学办公室根据学院第一周课程安排制定第一周教学任务详细巡视计

划，由学院领导、教学办公室、学工及教学督导成员组成巡查小组，负责完成学

院第一周所有教学任务的教学巡查工作（巡视计划发至巡查小组各成员、教学干

事、学工、实验室等）；

8、由学院教学办公室负责完成学院教学任务提醒及通知工作，通过采取短

信、电话等多元方式于开课前一天提醒教师按课表安排行课（要求落实到人），



同时再次提醒教师带齐所有教学资料于开课前 20 分钟到达教室并做好上课准备

工作；

9、由教学办公室、学工负责完成学生教材领取工作；由学院办公室、学工

负责完成全院学生报到及注册工作；由学院学工负责完成开学第一周学生上课通

知及要求工作；由学院教学办公室、学工负责完成学生补退选课工作；

10、由教学办公室、资料室负责完成 2019 年春季学期试卷归档工作，要求

所有教师务必在开学第 2周前完成各项资料的归档工作；

11、由教学办公室负责完成开学第一周补考阅卷通知、非命题考试类课程

补考安排、成绩提交等工作；

12、要求各教研室将《西南石油大学教案检查记录表》、 《作业批改及辅

导答疑要求与考核表》、2019 秋季学期教研室活动计划、2019 春季学期教研室

工作总结等纸质版（教研室主任签字）和电子文档在 2019 年 9 月 12 日前提交院

教学办公室。
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