


教务教字﹝2018﹞13号
关于海南科技职业学院2017-2018学年第二学期

期末教学工作安排的通知
各教学单位：

2017-2018学年第二学期教学工作现已接近尾声，为确保本学期期末各项教学工作有序正常进行，现将工作安排如下：
一、编制2018-2019学年第一学期开课计划
各教学单位于6月18日前完成开课计划的系统录入和修改工作，于6月20日前将开课计划电子版、纸质版交至教务科备案。如所开设课程与当级人才培养方案有不一致，请填写《开课情况异动表》，并附相应报告至教务处审批方可改动。
二、编排2018-2019学年第一学期课表
1．安排的授课教师需通过学校试讲合格，有高校教师资格证，专业对口或相近，航海类课程的任课教师要同时符合《中华人民共和国船员培训管理规则》实施办法内的任课要求。
2.  校内兼课老师要求白天正常行政工作，安排7-8，9-10节晚上授课。

3．课程编排严格遵循开课计划课程开设。
4．课程编排授课时间为第2-18周，结课（每个班级至少1-2门专业课）时间定在2018年12月28日（含考前辅导）。
5．每个班级同一门课程，原则上要求理论课排2节／次，实验（实训）课排2-4节／次。如理论课程需特殊安排授课节次，请以“申请”的形式报送教务处审批后方可执行。

6．每名授课教师一天授课量不宜超过6节。每个班级同一门课程一天安排不宜超过4节。每个班级一天授课量不宜超过8节。（集中实训课程除外）

7．每周三下午不排课，作为各教学单位进行教研教改活动时间，如举办公开课、教学观摩课、教学比赛、集体备课、教学反馈、专题讲座等教研活动的开展。
8．公共课和专业课交错编排；原则上专业课程宜排在上午3-4节，下午5-6节，体育课排在下午7-8节，思政类课程排在上午1-2节，下午7-8节；实验（实训）课根据实际情况可适当排在晚上，但每次课不宜超过3节。
9．各教学单位课程表系统内编排好，系统导出后于2018年7月10日前将课程表电子版、纸质版（签字盖章）交至教务科。
三、本学期教学资料归档

1．教学资料的归档
各教学单位收集本学期各任课教师的各项教学资料，主要包括：教学进度表、教学任务书、教案、课件、课程标准、实训大纲、实训指导书等，按要求进行存档。各教学单位于2018年7月6日前将《2017-2018学年第二学期教学材料上交情况一览表》（教务提供模板）、教案、课件、课程标准、实训大纲、实训指导书电子版交教务处教务科，纸质版留存本教学单位备案。
2．考试资料的归档
请各二级学院将本学期期末考试试卷、补考试卷和清考试卷按有关规定做好试卷汇总清单、整理和存档工作。思政部、公共课部须将各自课程考试成绩上报教务处学籍科，并同时抄报有关二级学院；期末试卷按规定封装后交有关二级学院统一存档。
四、本学期教学总结
各教学单位做好本学期教学工作总结，总结要包括以下内容：①针对本学期期中教学检查所存在问题进行整改后的教学效果；②本学期教学工作的成绩、特色和创新点；③不足和问题，明确今后的工作重点和努力方向。于2018年7月6日前将总结的电子版、纸质版（签字盖章）报送教务处教务科。
教 务 处
                                         2018年7月2日

海南科技职业学院教务处                 2018年7月2日印发
附件

	2017-2018学年第二学期XX学院教学材料上交一览表

	序号
	姓名
	职务
	教授课程
	教学进度表
	课程标准
	教案
	课件
	批改作业
	实训大纲
	实训指导书
	实训报告
	实训作品
	备注

	1
	xxx
	教学副院长
	有机化学
	√
	√
	√
	√
	√
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