
 

 

各学院、中心： 

根据学校教学工作安排，8月 28日（星期一）正式上课。为

做好开学前各项教学准备工作，现将有关事项通知如下： 

一、准备工作及自查重点 

（一）教材领用、发放情况 

教材是否已全部领取并发放完毕；是否有未到教材，分别是

哪些；未到教材的原因及到库时间；未到教材是否影响开学初正

常上课，影响多少班级、学生。 

（二）专、兼职教师任课落实情况 

所有教学任务是否下达；任课教师（含兼职）是否落实到位；

是否有教师因事因病无法正常上课，目前的解决措施；兼职教师

任职资格是否审定，授课证办理、注册、入校门禁是否完成。 

（三）课程开设情况 

所开设课程与教学实施计划保持一致。8 月 22 日前各教学单

位完成教务系统数据准备工作，教务处、网数部进行雨课堂教学平

台数据同步对接工作，任课教师核对班级学生、授课安排、课程信

息等是否与雨课堂数据一致，确保雨课堂教学平台正常使用。 

（四）授课计划编写情况 

按照授课计划模板编写；信息完整无差错；每课时的教学任



务明确，重点、难点突出，理论与实践课标识清楚，作业布置合

理。 

（五）教案编写情况 

教案编写进度是否完成 2/3以上；实践课教师所承担课程的基

本教学文件（实验教材/实验指导书、实验教学大纲、课件、点名

册等）等是否准备齐备；教案首页是否完整；教案编写是否符合

教学大纲要求、重难点是否得当、是否与教材紧密结合、是否涵

盖基本知识、基本原理、基本技能、课程思政育人等内容。 

（六）集体备课情况 

是否对教师深入挖掘教材中有利于学生能力培养和素质提

高的潜在因素情况进行检查；是否对课程中的重难点章节教学策

略与方法存疑问题进行研讨，是否对上一学期教研活动中存在的

问题进行梳理总结，对课程评价中发现的问题是否有持续改进措

施。 

（七）教室、实验室准备情况 

逐一检查每间教室、实验室，重点对 3号教学楼进行全面检

查。教室桌椅、教学用具是否齐备；多媒体设备、实验室教学仪

器设备是否能够正常运行；授课教师是否亲自携带电脑测试设备，

是否熟悉操作流程和设备；实验材料、工具的准备情况；铃声是

否正常；教室课表、作息时间表是否张贴上墙；教室、实验室等

教学场所卫生是否清理等。 

（八）教学资料发放情况 



各种教学资料是否已发放至每位任课教师（平时成绩登记册、

教材、授课计划等）。 

（九）学生返校计划摸排情况 

是否完整掌握学生返校情况，建立未返校学生台账。 

（十）其他开学前准备情况 

其他未列出的工作。 

二、工作要求 

（一）加强组织领导 

各学院（中心）领导要高度重视，亲自部署。统筹安排各项

工作，科学分工、落实责任、全面细致的做好各项准备工作。 

（二）全面开展自查 

自查要做到教师、教室、教材三落实，授课计划、教案、课

表齐全。要对全体任课教师的教案、授课计划完成情况、规范程

度、质量状况进行全面检查并做好检查记录，对于检查中发现的

问题要提出具体整改意见或建议，保证教案编写质量。 

（三）及时解决问题 

开学准备工作过程中如遇问题和困难，可及时与教务处或相

关部门沟通、协调。整改工作要落实到具体责任人，确保问题及

时、彻底解决。 

三、材料报送及其它 

8 月 25 日前，各学院（中心）完成各项准备工作，并形成简

要总结经学院（中心）领导签字后于 25日 16:00 前报教务处教学



运行科。智慧黑板使用培训，具体安排另行通知。 

 

联系人：郑磊  李世杰  电话：6899/6900 

 

附件：开学准备工作自查登记表（参考样表） 

 

 

 

教务处 

2023 年 8月 15 日 


