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关于做好本学期期末和下学期开学初教学工作的通知

各教学单位：

为做好本学期期末和下学期开学初全校教学工作，保证学校教学秩序稳定，现将有关事项通知如下。

一、本学期放假前教学工作

（一）阅卷、登分及考试质量分析工作

请各学院（部）通知教师认真做好阅卷、登分及考试质量分析工作。各位教师请于6月30日前将考试成绩登录完毕并完成质量分析，打印成绩单一式三份。成绩单由任课教师、教研室主任签字后交课程所在学院（部），学院（部）汇总后交一份到教务处存档。

（二）学分清理工作

1、各学院指定专人于7月1日完成学分清理，统计需警示学生名单，同时将学籍警示名单报教务处综合科。7月1下午17：00前将《学籍预警通知书》和《学生成绩家庭通知单》寄发给学生家长。
2、退学严格按《武汉工业学院本科学生学籍管理办法》规定的标准进行清查，统计数据截至2011-2012学年度末，达到规定退学标准的学生一律作退学处理，该部分学生不允许参加2012-2013学年第一学期期初重考。请各学院于7月1日上午12：00前将达到退学标准的学生名单报教务处综合科。

3、关于进入毕业年级资格的审查

（1）允许2011-2012学年第二学期所修课程成绩不及格的部分学生参加2012-2013学年第一学期期初重考，重考后计算其累计不合格必修课学分，按规定处理。

（2）部分在校前五学期累计不合格必修课学分已超过20学分者于开学初直接编入下一年级学习。

（3）未进入毕业年级学生可跨年级选课，但不允许选新课。

（4）2007年入学四年制和2006年入学五年制的学生经审核仍不能进入毕业年级的，作退学处理。

（三）组织学生做好选课工作

6月26日～6月29日完成大学体育专项课、学院（部）学科基础和专业选修课选课工作。常青校区选课地点为科教楼5楼东边基础机房及各学院机房，金银湖校区为东7-405、东7-413、东7-416机房及各学院机房。时间为：上午8：30～11：30，下午14：30～16：30。请各学院通知学生按时选课，并请数计学院协助做好组织与协调工作。
9月6日～9月9日为全校公共选修课第一轮选课时间，9月13日～9月16日为全校公共选修课第二轮选课时间。常青校区选课地点为科教楼5楼东边基础机房及各学院机房，金银湖校区为东7-405、东7-413、东7-416机房及各学院机房。时间为：上午8：30～11：30，下午14：30～16：30。请各学院通知学生按时选课，并请数计学院协助做好组织与协调工作。
选课操作办法参见《武汉工业学院全校性公共选修课选课手册》及《2012-2013学年第一学期全校公选课课表》（学生登陆教务管理系统后可下载）。

二、下学期开学初教学工作

（一）认真检查、落实开课前的各项准备工作，确保按计划开课

1、通知教师和学生进一步核查课表，如发现异常或更换教师的，及时与教务处教学运行科联系。
2、新学期总周数为21周，第一周上课自9月3日（星期一）开始，上课作息时间表和校区交通车时刻表按校办通知执行。理论教学周数一般为16周，实践教学环节2周，超过2周的实践性教学环节提前安排在假期，或安排在16周以后的晚上和周六、周日分散进行，并请认真填报实践教学环节安排计划表，按计划进行相关环节教学。20-21周（元月14－25日）为考试周。因集中实践环节课安排导致理论教学学时不足的，由课程所在学院（部）作出补课安排，通知相关教师及学生，并报教务处备案。
3、认真统计教师、学生开学报到情况，填写《教师报到情况一览表》和《学生报到情况一览表》，于9月2日下午17:00前报送教学研究科。

（二）做好期初教学检查
为了解学期初教学过程中各方面的实际情况，及早发现和解决影响教学过程正常进行的各种问题，保证学期工作的顺利开展，使学期工作有个良好的开端，请各教学单位在新学期初两周内做好期初教学检查工作。

1、检查内容：

（1）检查教师教案的准备情况和教学进度表的完成情况

（2）检查教务处相关科室的各项教学准备工作

（3）检查各教研室、实验中心（室）的教学准备情况

（4）检查教师出勤情况

（5）各学院（部）检查学生出勤情况及课堂教学秩序

（6）检查教材的准备情况

2、检查方式

（1）教务处和各教学单位组织好上述自查工作，认真填写相关表格及材料，于9月14日前将纸质文档（1份）和电子文档报送教务处。期初教学检查需填写的表格包括《教学准备情况登记表》、《新开课程准备情况检查表》、《新进教师授课准备情况检查表》、《助教指导教师配备情况一览表》、《外聘教师教学登记表》、《期初教学检查学院（部）统计表》等（相关表格请在教务处网站“教师下载”栏下载）。
（2）教务处会同有关部门进行抽查。凡抽查情况与学院（部）所报有不一致之处，将如实向全校通报。

（三）加强开学初的教学管理，确保各环节教学工作计划落实到位
1、各学院（部）、教研室要制定好2012-2013学年第一学期教学工作计划，于9月14日前将上一学期工作总结和本学期工作计划各1份交教研科备案。

2、组织教师填写《教师授课计划表》（包括全校公选课），由所在学院（部）留存纸质文档。各学院（部）于9月14 日前将汇总后的电子文档送（传）教务处教学质量管理与评估科。
3、加强实践教学管理，按各专业培养计划，制定切实可行的各类实习教学方案，并于9月14日前将本单位专业实习、毕业实习计划表报实践教学科。

4、各实验室做好新学期课程实验安排，并将实验课计划表、实验课表及课程设计计划表的电子文档于9月14日之前报教务处实践教学科。
（四）做好成绩管理工作，指导学生按要求选课

1、通知学生凭学号和密码登录教务管理系统之WEB页查询上学期的考试成绩，若有错登、漏登等情况，应及时、如实报教务处，按相关程序予以更正。学生若对考核成绩有异议，在规定期限内（考试结束后三个月）应按程序受理学生申请，予以复查。

（2）请各学院（部）组织申请跨专业选修课程的学生填写《跨年级、跨专业选修课程申请表》，并同时打印学生个人课表。学院（部）集中后在第3周(9月21日)前到运行科办理有关选课手续。从第4周起，停止办理跨年级、跨专业的一切手续。

（3）体育课及实践环节课重修的学生，在开学初2周内到各学院报名，由学院汇总后于9月14日前将《体育课及实践环节课重修报名表》（本表在教务网站教师下载区可下载）报教务处实践教学管理科，办理重修手续。

（五）做好重（补）考报名及考试组织工作
下学期初将对本学期期末正常考试课程不及格的学生安排一次重（补）考，望各学院（部）组织好学生报名工作。报名时间为9月3日至9月7日。考试时间定于9月15日-9月21日。2011、2012届已结业离校的学生和2007、2008级申请延长修业年限的在校本科学生可报名参加开考课程的自学重修考试。
（六）做好教学质量奖申报工作

认真做好教学质量奖组织申报工作，9月14日前，请各学院（部）组织好本单位教学质量奖一等奖的申报工作，填写《武汉工业学院课程教学质量一等奖申报表》，并于学期末按规定比例向学校推荐人选。

特此通知。

                      　　　　　             教务处

二O一二年六月二十五日
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