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教务函〔2024〕10号 

 
关于做好 2023-2024 学年第二学期本科

教学开学工作的通知 
 

各学院（部）、相关部门： 

为做好 2023-2024 学年第二学期开学准备工作，确保

各项教学活动顺利进行，现将有关事项通知如下： 

一、做好行课准备工作 

（一）精心准备，上好开学第一堂课 

1.确认课程安排，做好课程教学准备工作 

各教学单位组织教师再次确认本学期课程安排情

况，确保每位教师清楚教学任务、授课时间和上课地点

等安排。校企合作的课程，应提前与合作单位对教学任

务进行确认。各学院应组织督导对授课教师的授课资质

以及授课计划、教案、课件等教学资料进行检查，确保

教师按质按量的完成课程准备工作。 

2.组织全员培训，学习教学制度规范 

各教学单位应在 2 月 25 日前召开专门会议，组织全

员学习教学工作规范、教学行为要求等，确保任课教师

和教学管理工作人员明确职责、熟悉各项规章制度。特

别是外聘教师，开课单位应主动与其沟通协调，使其明
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确教学任务、熟悉教学要求和教学规范，确保教学运行

秩序。 

3.明确课堂责任，规范实施课堂教学 

任课教师是课堂教学的第一责任人，要提前了解学

生情况，针对性的做好教学准备，在第一次课中应向学

生公开如下内容： 

（1）教师自我介绍。告知学生联系方式，告知课程

课后辅导时间、地点。 

（2）课程教学计划。介绍所授课程教学计划，让学

生了解课程的主要内容和教学进程。告知课程学习目标

以及对专业能力的支撑情况，提出课程学习要求和学习

方法。 

（3）上课用教材信息。强调课程上课用教材信息，

并向学生推荐相应的参考书。做好学生教材准备情况统

计，督促无教材的学生购买并使用正版教材，并及时将

教材使用情况反馈至学生辅导员。 

（4）课程考核方式。告知学生课程考核成绩构成、

考核形式、考核时间（段）、平时成绩依据要求、提交

作业时间要求与最终成绩评定关系等。 

（5）课程先后关系。提醒学生所开课程的先修后续

关系，检查学生是否符合修读要求。如不符合，应引导

其改选、退选。      

（二）全面排查，保障设施设备场地到位 

1.做好教学场地及设备准备工作 
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2 月 25 日前，教务处、资产设备与后勤管理处等部

门按照职能分工，完成教学场地的环境整治，完成教学

设备设施的检查维护，确保多媒体教室、体育场所、实

习实训等教学场地以及设备设施正常运行。 

2.做好实验室设备维修保养工作 

各学院应在 2024 年 2 月 25 日前，再次检查实验仪

器设备的维护维修及保养情况，保持仪器设备安全完好，

确保开学设备能正常运行。各学院对照好化学试剂及实

验材料的申购计划，落实试剂和材料的采购情况，确保

本学期的实践教学顺利实施。 

（三）提前准备，做好实践教学安排 

各教学单位须按照本学期实践教学任务，做好实习

（实训）、课程设计计划安排编制，实验课程二次排课

等工作。 

第一周的实习实训、课程设计课程实施计划表于 2

月 23 日 17︰00 前报送教务处实验室与实践教学科；实

验课程二次排课于 3 月 25 日 17︰00 前按教学任务完成。 

（四）加强组织，做好学生教材发放工作 

学生于 2 月 25 日到各学院教务办领取《2023-2024

学年第二学期教材发放通知单》（以下简称《通知单》），

并根据《通知单》公布的价格和教务系统中预订的数量

缴纳本班教材费用，2 月 25 日至 26 日统一到体育馆 T128

室领取教材。 

（五）加强督导，确保教学秩序正常有序 
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任课教师必须按照教务系统中安排的时间和上课地

点授课。不得私自调（停）课，如因特殊情况需要调（停）

课的，必须按照《本科教学调停课管理办法》的要求完

成申请审批手续。 

学校教务处、教学督导团、各教学单位应组织人员

开展开学专项检查，及时发现并解决教学管理过程中存

在的问题。检查内容包括但不局限于以下内容：教师到

岗情况，学生到课、教学秩序、教学纪律，教师教学准

备情况，教学文件的制（修）订情况，教材、教室、实

验室、教学实习基地准备情况。 

二、做好开学补（缓）考相关工作 

（一）做好考试准备工作 

本学期开学补（缓）考时间为 3 月 2 日至 3 日，学

生 2 月 28 日办理补考手续。请各学院于 2 月 23 日前，

在教务系统发布考试和监考教师安排，提前做好命题制

卷工作，引导教师认真做好学生辅导答疑。 

（二）严格补（缓）考考务管理 

补（缓）考的各项工作要求与课程结业考核一致，

各学院严格按照课程考试要求，加强考试管理。对试卷

命题、印刷、运送、保管等关键环节进行严格的监管，

严防考题泄露。补（缓）考成绩于 3 月 13 日之前通过教

务系统提交。 

（三）加强考试纪律和诚信教育 

学生所在学院应对学生加强考试纪律教育，促使学
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生自觉抵制考试违纪作弊行为。提醒学生提前登录教务

管理系统，查询考试安排，确保每位学生知晓考试时间，

清楚考试要求。 

三、做好学期注册选课工作 

（一）按时完成学期注册工作 

本学期学生注册时间为 2 月 26 日至 3 月 10 日，各

学院应督促学生按时缴费注册。未按时缴费注册的学生，

学校将依据有关规定对其所选课程实施屏蔽，该类学生

参加的 2023-2024 学年第二学期所有的教学活动无效。 

（二）组织学生按时完成第二轮选课 

请各学院督促学生于 2 月 26 日至 3 月 12 日完成

2023-2024 学年第二学期第二轮选课，形成个人课表并按

课表上课。根据学生补考成绩，各学院应组织好学生的

组班重修工作。 

四、全面排查消除安全隐患 

（一）保障校外实践教学安全 

各学院要高度重视学生校外毕业实习等管理工作。

实施前履行相关手续，做好实习场地遴选，完善实习协

议，完善学生校外实习保险购置。实施中要加强沟通联

系与定期检查，强化组织和管理，落实分级安全管理责

任，确保实习教学的规范和安全。指导教师做好实习安

全教育，完善实习安全承诺书，做好实习期间的日常管

理，精准掌握每名学生的情况。辅导员与实习指导老师

要加强沟通，对实习的情况和信息应及时共享。 
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（二）确保实验室安全 

各学院应按照《高等学校实验室安全规范》及学校

相关制度要求，再次对实验室（不留死角）进行一次隐

患排查，对易燃、易爆、有毒、有害和放射性等危险化

学品予以封存集中保管，确保安全；对于特种设备应严

格按照相关要求定期做好维护保养和年检工作。对于安

全检查发现的问题，各学院能够自行整改的隐患问题应

及时进行整改，不能自行整改的隐患问题应及时向相关

部门提出整改申请，并持续跟进，避免隐患进一步的发

展。 

特此通知 

 

 

教务处 

2024 年 2 月 22 日 

 

（此件公开发布） 


