
关于做好2015-2016学年第二学期开学

教学准备及检查的通知

各教学单位：
根据学校教学工作安排，我校学生将于2016年3月1日（星期二）正式上课。为了做好新学期开学各项教学准备工作，确保新学期教学工作迅速步入正轨，维护好教学秩序，现将有关事项通知如下：
一、做好开学教学准备工作

1．2016年2月25日教师到所属教学单位报到，各教学单位组织召开学期初教学工作会议，布置学期初教学工作；组织一次周密细致的教学工作自查，对发现的问题及时解决；做好教师、教室、教材、教具、耗材“五到位”与教学任务书、教案、课程标准、教学进度表、开课计划、课程表等教学资料的准备及工作，确保开学初教学秩序正常、有序。
2．对所有教室的情况进行全面检查，如多媒体设备、教室卫生、课桌椅、黑板等状况。如有问题，务必于2月27日前处理完毕。
3．认真落实实践教学环节，全面检查各实验（实训）室的情况，包括仪器设备使用状态、耗材准备、实验（实训）教材到位等；实训教学计划要落实到位。
4．严格执行《排课及课程变动管理规定》。新学期开学后，所有教师必须按课表授课，各教学单位要做好开学第一节课的全面检查工作。开学后课表原则上不得再改动，个别特殊情况需要对课表进行更改的，要以书面形式报告给教务处教务科。各位教学秘书要按时将教学任务书、课表发放到任课教师手中，确保正常开课。
5．认真组织教师学习《教学事故认定与处理办法》等规章制度，杜绝违规行为的发生，确保教学质量和良好教风。
6．对于外聘教师（特别是新聘的教师）各教学单位要做好相关服务，确保外聘教师按时到岗。
二、进行开学“五到位”及教学资料的检查

（一）检查内容
1．开学“五到位”情况

（1）教材：各专业教材是否按开课计划备齐，是否合乎要求。
（2）教师：教师是否安排到位、是否能满足班级正常上课。
（3）教室：教室、实训室是否干净、整洁，多媒体能否正常运行。
（4）教具：教具是否齐全足够。
（5）耗材：耗材是否按要求上报，是否满足本学期实践教学需求。
2．教学资料检查

教学任务书（纸质版）、教案（开学两周的纸质版）、实训大纲（纸质版）、课件（电子版）、课程标准（纸质版）、教学进度表（纸质版）、实训指导书（纸质版）。

（二）检查时间  2016年2月27日（9:00开始）
（三）检查方式

由教务处与督导室组织、各教学单位负责人配合对本学院开学初“五到位”及教学资料进行检查（附件1），并填写《2015-2016学年第二学期开学“五到位”检查情况表》（附件2）和《2015-2016学年第二学期开学教学资料检查情况表》（附件3）
请各教学单位认真做开学初准备工作，及时查漏补缺，确保新学期教学工作顺利开展。
附件：1．2015-2016学年第二学期开学“五到位”检查安排表
2．2015-2016学年度第二学期开学“五到位”检查情况登记表
3．2015-2016学年度第二学期开学教学资料检查情况登记表                                      

教 务 处

                                         2016年1月4日  
附件1

海南科技职业学院开学“五到位”检查安排表

（2015 -2016学年第二学期）
	序号
	检查时间        
	教学单位
	检查
负责人
	检查员
	教学单位配合检查人员
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2016年
2月27日         (9:00开始)
	太阳能工程学院
	郭少三丁继峰
	王利

温甲将
	王希英       黄金玲、赵旭
	　

	2
	
	建筑工程学院
	
	
	杨振炳       赵美玖、付鹏飞
	　

	3
	
	艺术与设计学院
	
	
	张风         邓冉、朱亮
	　

	4
	
	国际旅游与经济

管理学院
	吕朋林
	许燕婷
	黄一鹤       陈荻、谢杰声
	　

	5
	
	健康科学学院                         
	
	
	曹卫洁       苏慧桦、顾路艳
	　

	6
	
	信息工程学院
	冯莉颖

谢林
	詹菊球
黄森
	章欣         冯军英、邢孔多
	　

	7
	
	生物与化学工程

学院
	
	
	刘朋军       祝经艳、闫浩
	　

	8
	
	思政部
	
	
	万志全
	　

	9
	
	航海学院
	韩大良
刘炳南
	李王强
贾如晴
	黎冬楼       唐丽丽、缪从金、吴勇
	　

	10
	
	机电工程学院
	
	
	唐奉生       景晓宁、罗皓、

王月雷、吴育军
	　

	11
	
	公共课部
	
	
	黄杏         童晓琼、英梵
	　


附件2                                                 HNKJ/C4/0801-3
海南科技职业学院开学“五到位”检查情况登记表
（20 - 20  学年第  学期）
教学单位： 
	检查内容
	具体要求

及分数
	分值
	扣分
	得分
	备注

	教材
	各专业教材按开课计划备齐并合符要求
	20
	因各教学单位漏报教材科而导致缺少教材，每缺少一门教材，扣5分。
	
	

	教师
	教师安排到位，能满足班级正常上课
	20
	不能满足，每缺少一名老师扣3分。
	
	

	教室
	 干净整洁，多媒体设备能正常运行
	20
	地面不干净扣2分，黑板不干净扣1分，楼道不干净扣2分，多媒体不能正常运行且未上报发现扣3分。
	
	

	教具
	齐全
	20
	凡缺教具且未上报教务处，每缺少一项扣3分。
	
	

	耗材
	按要求上报，能满足本学期实践教学需求
	20
	凡缺耗材申报，每缺少一项扣3分。
	
	

	合    计
	
	


检查人：                           检查时间：     年   月   日
附件3

海南科技职业学院开学教学资料检查情况登记表

（20  -20  学年第  学期）
教学单位：

	检查内容
	检查要求及分数
	分值
	得分
	备 注

	教学任务书
	1．是否准备好相应材料（4分）

2．是否按要求编写（4分）

3．是否按照模板编写（4分）

4．内容是否完整、详细（4分）

5．排版是否工整、美观（4分）
	20
	
	

	课程标准、实训大纲
	
	20
	
	

	课 件
	
	20
	
	

	教案、实训指导书
（开学两周）
	1. 一份教案、实训指导书原则上理论课为2学时／次，实验（实训）课为2-4学时／次。（10分）

2.（开学两周）每门课程教案、实训指导书份数与教学进度表中（开学两周）的授课总次数一致。（10分）
	20
	
	

	教学进度表
	1.教学进度以一次授课时间为一个单位，原则上理论课为2学时／次，实验（实训）课为2-4学时／次。（20分）

	20
	
	

	合    计
	100
	
	


检查人：                                  检查时间：
