平顶山学院教务处
                   院教〔2013〕1号                                        
关于2012—2013学年第二学期期初

教学工作安排的通知

各教学单位： 

为规范教学管理，确保各项教学工作高效、有序地运行，现将学期初有关教学工作安排通知如下：

一、开学前教学准备工作

1．课表：各教学单位务必于3月2日前将教师课表发给任课教师，班级课表发到上课班级；认真组织填写教学进度表（包括实验教学进度表），并于第2周收齐归档。

2．教材：3月1日各教学单位到后勤总公司书库领取教师用书。3月2日、3日各院系到后勤总公司书库领取学生用书。

3．实验准备：凡涉及实验教学的院系,认真做好实验教学相关准备工作，以保证实验教学正常上课。

二、学籍注册工作

根据《平顶山学院学生学籍管理规定实施细则》，学期初各院系须对报到学生进行电子注册。各院系要高度重视，按照《关于做好2012-2013学年学籍管理工作的通知》的要求，于3月7日前在教务管理系统（http://jiaowu.pdsu. edu.cn/）对报到学生进行电子注册。

三、通识选修课有关安排

根据教学工作安排，第1周公布通识选修课信息，各院系组织学生进行网上选课，第2周开始上课。

四、上学期期末考试成绩复查及试卷材料归档

1．成绩复查：学生复查成绩申请时间统一安排在第1周星期四（3月7日），第2周各教学单位组织成绩复查核对，逾期不再受理，各院系要及时通知到所有班级。

2．试卷材料归档：复查结束后，所有专业期末考试试卷，分班级、按学号由小到大的顺序，附封面、卷面成绩单、试卷分析、参考答案及评分标准，按教务处指定的时间统一送校印刷厂装订。专业课试卷装订后由学生所在院系负责领回保管。公修课试卷由公修课承担单位负责领回保管。

3．补考工作：专业课的补考定于第3-6周进行，由各院系自行组织安排，公修课的补考定于第6周进行，由教务处统一安排。补考成绩均于第7周星期五（4月20日）前报送教务处。

五、学期初教学检查工作

为全面了解学期初的教学准备情况，确保教学工作按计划有序运行，各教学单位要成立自查小组，按照《平顶山学院教学检查实施办法》的要求，开展学期初教学检查工作，认真填写《平顶山学院学期初教学检查统计表》，第4周前收齐归档，并对存在的问题及时处理。教务处将会同相关部门对各教学单位期初教学工作进行检查，并将检查情况予以通报。

六、师范类专业教育实习工作

师范类专业实习生于第1周赴校外教育实践基地进行实习，凡有师范类专业的院系务必通知实习学生与各自领队教师取得联系并确定出发时间。实习期间，指导教师要认真履行实习指导职责，主动了解学生实习情况，完成听课任务，督促实习生做好班主任工作计划、课外活动设计方案和教育调查报告等各项实习工作。

七、2013届本科专业毕业论文(设计)工作

凡有本科毕业生的院系要在期初前两周，组织召开毕业论文(设计)工作专题会，对2013届本科生毕业论文（设计）前阶段的工作进行检查，安排后阶段具体工作。按照《平顶山学院本科生毕业论文(设计)工作条例》、《关于做好2013届本科生毕业论文（设计）工作的通知》（院教〔2012〕67号）文件要求，督促指导教师和学生严格按要求做好毕业论文（设计）初稿、修改、定稿工作，确保答辩和成绩评定工作于5月31日前全部完成。
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