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琼台教务[2020]31号

关于做好2019-2020学年第二学期学生返校复课各项教学工作的通知 

各有关部门、各教学单位：

本学期于5月21日（星期四）正式开始线下上课，为确保各项教学工作的有序开展，现就有关工作安排通知如下：

一、返校复课前的各项教学准备工作

（一）各教学场地分管单位务必于5月19日17:00前再次组织两校区所有的教室和实训（实验）室的教学场地设施、教学仪器设备、网络情况、卫生状况排查，发现问题及时报相关职能部门处理，确保教学秩序的正常。同时，将教室和实训（实验）室的课表张贴在教室门口的信息栏上，检查教室内的粉笔、黑板擦、话筒电池等常规教学耗材是否准备妥当。

（二）各学院务必于5月19日17:00前将班级课表传达至每一位学生。通知本学院教师务必进教务系统查看课表，严格按照课表时间和学校相关制度要求做好上课前的有关准备工作。
（三）各学院务必配合教务处按照本学期教材发放工作要求于5月20日17:00前完成本学期教师教学参考书和学生教材的发放任务。

（四）全体任课教师务必于本周内将5月21-6月5日学生线上学习的所有教学资料及学习任务安排上传至线上教学平台，确保开学前两周学生错峰、错时上课的顺利进行。

二、课堂教学工作

（一）实施错峰、错时上课。

根据学校疫情防控需要，初定5月21日-6月5日实施错峰（见表1）、错时上课。在此期间的课程采取单双号（参照学号尾数）错时教学。按照两个周的总课次数，所有的奇数课次单号学生线下上课，双号学生线上学习。所有的偶数课次双号学生线下上课，单号学生线上学习。

6月7日后课堂教学工作安排将按照学校疫情防控实际工作要求再另行通知。

（二）不返校学生课程修读及考试工作安排

本学期不返校学生由学生处提供相关名单，各开课单位务必于本周内提交不返校学生教学工作预案报教务处备案。同时，按照“一人一案”的方式继续组织线上教学。

根据学校的疫情防控要求及各学院的实际情况，本学期期末考试初定采用分类考核的方案。返校生组织线下考试，不返校生原则上要求采用线上考试的方式。针对不返校学生，因课程特殊要求需要组织线下考试的，需学院提出线下考试相关工作方案于6月19日前报教务处备案。

表1.错峰上课安排表

	校区
	错峰批次及学生安排
	上午上课时间安排
	午餐和午休
	下午上课时间安排
	晚餐
	晚上上课时间安排

	
	批次
	年级、学生及人数
	1.2节
	3.4节
	
	5.6节
	7.8节
	
	9.10节

	府

城
	一
	2016级、2017五年制（不含免培）;689人
	7:50-9:30
	10:00-11:30
	
	14:30-16:10
	16:30-18:10
	
	19:30-21:10

	
	二
	2017五年制免培；2018级；715人
	8:10-9:50
	10:20-12:00
	
	14:30-16:10
	16:30-18:10
	
	19:30-21:10

	桂

林

洋
	一
	2016.2017.2018级；3450人
	7:50-9:30
	10:00-11:30
	
	14:30-16:10
	16:30-18:10
	
	19:30-21:10

	
	二
	2019级；

3604人
	8:10-9:50
	10:20-12:00
	
	14:30-16:10
	16:30-18:10
	
	19:30-21:10


三、常规教学检查工作

（一）教学秩序检查

各教学单位要制定教学检查工作方案，安排专人负责教学常规检查，包括课堂教学、教材到位和卫生情况等，并认真填写《琼台师范学院教学检查情况登记表》（见附件）。若发现异常情况，各教学单位必须及时报送教务处黄细渭老师处。教务处将组织人员对全校的教学情况进行抽查。

（二）课堂教学情况检查

1.检查教师授课的总体情况

任课教师的教学状态：有无迟到、早退、中途离开教室、缺课、擅自调停课、私自代课等；上课期间是否存在接听、拨打手机；在课堂上是否做任何与教学无关的事项；是否认真组织课堂教学，维持课堂教学秩序；实验任课教师是否按要求进行巡查指导等。

2.检查学生的学习纪律情况：学生有否上课迟到、早退、旷课、睡觉、交头接耳；是否在课堂上玩弄手机等。

3.检查教学设备、实验仪器设备运行等情况。

（三）教学基本文件材料检查

本项检查主要针对教师在授课前和授课过程中需准备的课程教学大纲、授课计划、教案（课件）、教材或教学参考书、考勤表等。教务处将联合教学质量中心共同对开学前两周教师教学准备情况开展专项检查。

相关工作要求

（一）成立二级教学检查机构

各教学单位应成立教学检查小组，负责检查本教学单位所属班级的教师上课情况及学生听课情况。其具体任务有：

1.拟定本单位教学工作检查实施方案及制定教学检查安排表（人员、时间、地点、检查内容等）。

2.做好本单位返校复课的各项教学自查工作，并将检查的情况进行登记、汇总备案。

3.根据学校要求，各教学单位领导，每一天均需要深入教学一线，检查课堂，了解情况。

各教学单位需将返校复课教学工作检查实施方案与安排表电子版于5月21日17:00前发送至教务处黄细渭老师（43388491@qq.com），每周末应对本教学单位教学情况进行总结，并形成书面材料存档备查。

（二）教学检查的方式和要求

1.检查小组每2—3人一组，采取有计划检查和随堂检查相结合的方式，做到“点面结合”。
2.教务处检查小组开学第一、二周，每天要安排人员深入教学一线随堂检查，教学单位应经常性全面检查本教学单位所属班级的上课情况。

3.各教学单位组织检查的有关材料由教学单位指定专人负责收集汇总。对发现的问题要及时反馈给相关部门予以解决，确保教学工作顺利进行。
4.教学基本文件材料检查采用抽查的形式，课程授课计划、教材或教学参考书、考勤表需提供纸质材料。教师如用移动APP软件等手段进行考勤的需提供考勤情况截图备查。课程教学大纲、课件、教案可提供电子版备查。

开学初各项教学工作是做好学期教学工作的重要环节，各教学单位及部门应高度重视，务必将通知要求传达到每一位教师，认真组织，严抓落实，及时总结，不断提高教学管理水平，提高教学质量。

附件1：琼台师范学院教学检查情况登记表

附件2：琼台师范学院教学基本文件专项检查表

教务处

                                  2020年5月19日

琼台师范学院教务处               2020年5月19日印发



