
电信学院关于做好2013-2014学年第二学期期初教学工作的通知

各位老师：
2月24日开始上课。请各位老师查看课表，提前一天到教室（机房、实训室）确认教学条件（软件）是否满足。请携带好教学资料准时上课，第一次课向班级同学说明本课程的考核方案。教师教材2月22日之前请去图书馆领取，学生教材23号领取。教务处将抽查各学院（部）常规教学工作。课程表以教务处公示的为准。

一、完成教学资料收集工作（各类表格格式见教务处网站下载中心）。

1、 2月27日之前提交本学期授课计划（纸质的和电子文档）（文本一式两份及电子文档）。（朱红）
2、2 月26 日之前提交课程考核改革方案考试改革方案（文本一式两份及电子文档）。（李茗芬）

3、3月6日之前提交如下材料（以专业为单位）：13-2学期专业实验（训）计划表、实验（训）课计划书（文本一式三份和电子文档）（姚玉静）
4、3月6日之前提交13-2学期校外教学计划表、13-2学期分批（小班）教学、零星增加课时申请汇总表。（李茗芬）；
5、做好开课前教学资料的准备工作，课堂使用的训练手册、实训报告、习题集、教材（校本教材）及其他配套教学资料在开学第一周必须提供给学生。实施项目课程教学的课程，开课前必须有学生训练手册，且有评分依据。
6、注意事项：
a、请根据《浙江工商职业技术学院教师课程教学工作规范》（浙工商教[2011]117号）相关规定执行课程教学规范、实践教学规范，做好“备、教、批、辅、考”五大基本教学环节的工作，按照工作规范要求检查教师教学材料，指导和规范教师课程教学工作。
b、审核各课程教学大纲（课标）、学期授课计划和教案的编制，确保材料的可执行性和质量。授课计划中应按照教学大纲所规定的课程考核要求明确课程考核办法、期末总评成绩的构成比例，平行班级原则上应采用相同授课计划和相同的考试方法。
上述材料由专业负责人审核，各专业收齐后提交教务办。

二、按《学生注册实施细则》规定做好学生注册工作。

三、13-2学期部分任意选修课改选时间

改选时间： 2014年2月24日12：00-2014年2月25日22：00。 
四、学生补考工作：相关监考老师注意监考时间，班主任通知学生补考时间，交作品的督促学生主动联系教师，各位老师请在考试结束2天内上交成绩。（具体安排请见电信学院网站）
五、上交以下教学用表并完成相应工作（教务办）
1、3月3日之前上交期初四表。务请各教学单位认真全面填写《学期教学工作汇总表》等期初四种教学用表，本学期针对学评教所需的信息，对期初四表重新进行了设计，在以往各项目保留的基础上，加注了专兼老师信息、合班课程信息、主讲老师信息等，务请仔细、全面填写。
2、上交班级学期成绩汇总表、历年不及格名单等材料。
3、3月3日前核对、整理、上交13-1学期试卷（电子稿）；
4、落实部门教学秩序检查人员安排，做好期初教学秩序检查工作（2月23日之前上报）。开学第一天各教学单位组织有关人员进行教学秩序检查，检查教师和学生第一天到课情况（学生应到人数以课表为准），遵守教学纪律的情况，并将学生第一天到课情况汇总表交教务处（2月24日下班前上报）。
五、2013年9月下达了《关于做好2014届毕业综合实践工作的通知》，请各班主任通知学生于2月27日之前将实习单位信息上传至实践平台，3月3日前分院将统计学生实习单位（根据平台数据，统计分院实习率）报教务处。
六、校内学生转专业工作（包括2012级三年制降级转专业和2013级三年制同级转专业）
1、学生向转出学院提交转专业申请表：2013年12月31日-2014年2月25日（工作日提交）；

2、转出学院资格审查：2014年2月26日-2014年2月27日；

3、转出学院张榜公示：2014年2月28日-2014年3月4日；

4、接收学院核查：2014年3月5日；

5、教务处审批：2014年3月6日；

6、教务处张榜公示：2014年3月7日-2014年3月11日；

7、获准学生办理转专业手续：2014年3月12日。
七、按学校听课规定完成听课任务。（教师教学基本能力评价表表3月6日前交朱红）
八、单设实训课程、零星增加小班化（分批）教学课表等至少在上课前二周报教务处。
电子与信息工程学院教务办
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