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台电大开放办〔2013〕1号


关于做好下半学期开放教育教学管理工作的通知
学院教务科、教学科及各有关部门：

本学期时间已过半，为做学本学期开放教育的教学管理工作，在本届学校中层竞聘与全员聘任中顺利过渡，并为下学期教学管理工作打下基础，学院对本学期余下时间的教学管理工作特作如下通知：
一、各专业当前课程教学及专业管理工作的自查
为使本学期教学工作顺利结束，各专业管理教师要对本学期的专业教学及管理工作进行自查，查漏补缺，主要有：
（一）网上资源发布及其远教工作。主要检查《开放教育课程网上教学资源提供及发布工作要求及其考核办法》的执行情况，网上答疑课程的答疑情况，以及任课教师加入所任课班级QQ群的情况。
（二）毕业作业指导工作。主要检查各位指导教师指导毕业作业的记录，各专业执行《毕业作业实施细则》的情况，听取他们对毕业作业指导的意见与建议。
（三）了解学生网上形考情况。通过班主任，主动了解本专业学生网上形考课程的作业完成情况和教师批改情况，以及网上形考存在的问题。

（四）省管课程的作业布置情况。各专业要了解本专业的省管课程作业布置情况，提醒有关任课教师及时从省电大在线下载形成性作业，并及时印发给学生。
对上述检查情况要及时与任课（责任）教师沟通，进行必要的提醒与督促。在进行教学检查的同时，开展听课工作，了解面授课情况。对在检查中发现的问题，要及时解决，不能解决的报学院解决。
二、进行当前教学管理工作的自查

教务科重点做好当前教学秩序检查，主要有：了解教师教学进度执行情况；任课教师调（停）课制度执行情况；学生课堂到课率（点到表）情况等。重点检查各课程安排的落实情况，严格执行任课教师的调（停）课制度，保证正常的教学秩序。
三、做好学期结束准备工作

本学期因为学校要进行中层竞聘与全员聘任，相应的会增加一些工作，因此教学部门、任课（责任）教师和班主任等有关人员要提早做好本学期的学期结束工作，主要有：
（一）纸质形成性考核工作。本学期的所有任课教师，请务必抓紧时间做好所任课程的形成性考核工作。为此请班主任在6月18日前收齐作业（含省开课自印作业），并将作业和成绩单（空表）及时交给任课教师（外聘教师请教务科协助转交）；请各位教师务必在6月28日前按要求将一式两份的成绩单随作业一起，交学院教务科。
（二）网上形成性考核工作。网上形考的课程，最后一次任务大部分会在6月上旬截止，请各位班主任及时通知学员按时提交作业。另外，补修课评阅教师也要做好补修课的评阅工作。网上形考作业，请各位任课教师务必要在学生作业截止期前1天批改一次，发现情况及时与班主任联系。
（三）复习指导工作。（1）除面授课外，请各位任课教师通过各种远教平台，特别是班级QQ群，对学生进行复习指导；（2）及时整理课程复习资料，并通过网络和班主任分发给学生；（3）课程责任教师要做好任课教师（特别是外聘教师）的教学支持服务工作，及时为他们提供必要的教学资源。担任基于网络考试课程的教师，请与校教学资源处联系，以便及时获取考试信息。
（四）网上教学资源检查工作。专业管理教师务必按照开放学院教务科的安排，做好各门课程的网上教学资源的检查工作。检查时要做到仔细、认真、公平、客观，要求在7月10日前完成该项工作。另外，注意发现并推荐教学资源做得好的课程，以便推广和学习。
（五）课程教学质量考核。（1）请学生科协助教务科汇集各班级的《开放教育面授辅导课教学质量评价表（学生用）》，并做好学生辅导课质量评价的统计工作，教务科要及时整理归档；（2）各任课教师要将导学记录本填写整理后，装订成1册，于7月8日前交学院教务科。导学记录本模板可到开放学院网页《制度规章》栏目下载《开放教育导学记录本2011春版》。
（六）下学期网络统考工作安排。下学期安排二次网络统考，一次在9月份（7月份报名），为补考生安排；一次在十二月份（10月份报名），首考生与补考生一起参加。请各位班主任注意教务处通知，做好网考学生的报名工作。
（七）期末考试各项工作。班主任务必做好以下工作：（1）协助任课教师，将复习资源及时发给（或传达）每一位学生；（2）核对考试课程和试卷号，清楚课程考试的形式，及时下发学校规定的半开卷考试专用纸；（3）进行学生期末考试动员，强调期末考试要带的证件和注意事项；（4）注意了解学生考试动态，及时解决或反映学生考试问题；（5）注意校教务处无纸化和基于网络课程考试时间安排的通知。
（八）开课表核对及教师聘任工作。请各位专业管理教师，要积极配合校教务处教务员，及时做好13春执行性教学规则的校对工作，并对下学期各专业的开课表进行核对工作。在开课表确定后，请做好聘任下学期课程任课教师和责任教师的准备工作。

（九）本科毕业论文指导工作。及时做好下学期本科论文指导的安排，以及本科毕业论文指导教师聘任的准备工作。
（十）毕业论文（作业）答辩及资料归档工作。本学期的本科毕业论文答辩工作，自本通知后，即要着手安排。实施过程务必做到程序规范，各种档案资料务必做到保存完整。特别要注意：本科毕业作业在答辩后，请专业管理教师和班主任一定要按要求复印保存有意获得学位学生的有关材料；专科的综合实践环节，请各位专业管理教师，依据专业的特点或上级电大的要求做好综合实践环节的资料整理和归档工作。对本专科各专业的毕业作业，专业管理教师务必把好关，要杜绝上学期教务处检查时所发现的各种问题再次发生。
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