
地球科学与技术学院 

2018 年春季学期开学教学准备及检查工作安排 

全院教职工： 

根据学校教学工作总体安排，按照学校《关于做好 2018 年春季学期开学

教学准备及检查工作的通知》（教务字[2018]6 号）要求，紧密结合学院的发展

定位和学期工作实际，突出重点，注重实效，坚决杜绝任何教学事故，确保教学

秩序正常，特制定本学期开学教学准备及检查工作具体实施方案： 

1、学院在放假前下发所有学院开设课程的纸质课表给任课教师课表，在学

生报到注册同时下发学生专业年级课表，全部任课教师和学生务必提前熟悉课程

的行课时间和教学场所 

2、学院召开教学工作会议，成立了以院长为组长的开学教学准备及检查

工作小组，督导组专家、各教研室主任、实验中心主任、辅导员老师、教学办公

室等相关老师参加会议，传达了学校相关会议精神，重点布置开学的各项教学准

备工作，要求教学办公室、各教研室及全体辅导员对开学教学秩序的有序开展做

好提醒、通知、检查等各项工作，确保万无一失。各教研室在规定时间对任课教

师的教案、讲稿等材料进行检查，并向院内提交各项要求的检查结果。 

3、制定第一周教学巡视计划。根据学院第一周课程分布，由学院党委书记

牵头，学院领导、教学办公室、全体辅导员及各教研室主任组成巡查小组，完成

学院第一周所有课程的教学巡查工作，发现问题及时处理。 

4、院教学办公室采取短信、电话等多元方式提醒教师按课表执行教学安

排，带齐教学材料于上课铃响前 20 分钟进入指定教学场所，首次短信全部提醒，

结合电话提前一天通知的时间差完成提醒工作。 

5、所有教师必须严格按照课表安排行课，任何情况下均不得擅自调、停课

及更换教室或更换主讲教师。若确实因故需要调整，必须按相关要求提前办理手

续。 

6、各教研室主任采取不同方式提醒各自教研室老师按要求完成课堂教学。

并且在课前 20 分钟到教研室进行查访、听课。 

7、各教研室对教师开课课程的备课教案及讲稿、教学手段（如多媒体课件

等）等课前准备情况进行检查。按照“西南石油大学授课教案规范及要求”全面



检查及评价授课教案，认真填写《西南石油大学教案检查记录表》（教务处主页

《资料下载》栏下载），并将《西南石油大学教案检查记录表》纸质版（签字）

和电子文档于 2018 年 3 月 9 日上午 10：00 前交学院教学办公室。 

8、学院对教学所需实验设备、办公设备及学院所管辖实验室的桌椅板凳等

进行检查，确保教学工作正常进行。 

9、实验教学中心检查教学设备及环境保障情况，及时处理发现的问题，保

证教学工作有效运行。 

10、学院团委、学工通知全院注册学生按时到课并进行监督检查。 

11、学工系统联动，组织学生及时领取教材及配套教学资料，保障教材及

配套教学资料的到位。 

12、请全院所有教职员工在工作时间内务必保持通讯畅通（教师上课时除

外），教学办公室做好预防教学事故及应急处理的准备。 

通过全院教职员工和学生的共同努力下，确保 2018 年春季学期开学教学工

作有序、有效开展，努力营造新学风、新举措、新气象的新学期育人环境，促进

本科教学工作上台阶、上水平。 
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