关于做好近期教学工作和下学期教学准备的通知
各二级学院：
2023-2024学年第二学期教学工作已接近尾声，现就近期需开展的教学工作及下学期准备工作做如下通知：
1、 近期需要开展的教学工作
（一）评教评学
各二级学院及时开展本学期评教活动，对所有在本二级学院上课的教师（含兼职教师）开展教评，评教分优秀、良好、一般三种情况，并于7月8日前将评教结果发至10254826188@qq.com。（教务处：刘齐）
（二）成绩
各二级学院7月8日前做好本学期金智教学平台课程成绩录入（包括第二课堂成绩）、分析等相关工作，7月8日19:30关闭成绩录入功能，未按时录入任课教师写情况说明，教研室、二级学院领导签字盖章后开放补录。本学期纸质版成绩下学期开学第一周二级学院领导签字盖章交至教务处。（教务处：王淼）
（三）教师工作量统计
1.各二级学院及时做好本学期教师工作量核算工作，7月15日之前提交实验实训室和机房管理课时等工作量核算资料，以二级学院为单位汇总后经二级学院领签字（双签）并加盖二级学院公章后，将相关资料纸质电子版交于教务处。（教务处：程琛）
2.各二级学院7月30日之前完成本学期（2023-2024-2学期）课时费核算工作。（教务处：程琛） 
（四）教学改革
1.请各二级学院于7月1日前提交2023-2024学年第二学期三教改革总结（开展的情况、特色与亮点）。
2.根据前期通知及要求，请还未交2023-2024学年第二学期三教改革案例的二级学院于2024年6月29日前提交。
3.根据前期通知及要求，请还未交2024-2025学年第一学期三教改革具体实施方案和相关材料（对应课程改革的授课任务书）的二级学院于2024年6月30日前提交（通知和要求前期已发）。（教务处：王冬梅）
（五）人才培养方案
请各二级学院于2024年7月2日前交2024级人才培养方案电子版和纸质版一份。并填写专业人才培养方案实施汇总表（见附件1），汇总表需二级学院教研室主任、领导审核签字、盖章。
注意事项：（1）若沿用2023级人才培养方案，请提交2023级人才培养方案电子版及纸质版一份，纸质版加盖二级学院章即可；（2）若2024级人培需修订的，请提交修订人培的全套过程性材料电子版及纸质版一份。二级学院领导审核签字、盖章。
（六）课程标准
1.根据前期通知及要求，请未交2023级人培相关课程标准电子版与纸质版的二级学院于2024年6月30日前提交（模板和要求前期已发）。
2.请5个申本专业所属二级学院于2024年7月3日前提交申本专业核心课程的课程标准电子版和纸质版（一份，二级学院审核后的定稿，参考模板见附件2）（教务处：王冬梅）
（七）教学资料归档
1.2023-2024-2学期教研室总结（集体备课）、2023-2024-2学期教研室课时、2023-2024-2学期教研室计划（含集体备课计划）、2023-2024-3学期教研室组成（见附件3），请于7月8日前，将纸质版总结、计划分院盖章交至教务处322办公室，电子版发送至教务处邮箱1024826188@qq.com。（教务处：刘齐）
2.各二级学院做好本学期教学资料（包括教师教学档案)归档工作，并将本学期开学初未归档资料一并整理入档，教务处将于下学期开学前对各二级学院教学档案进行检查。
二、下学期教学准备工作
（一）授课任务书
为做好2024-2025学年第1学期教学计划，需二级学院依托金智教务系统，确认下学期所有新老生班级的教学计划、落实教学任务并编制授课任务书，开展教材征订，具体如下：
1.确认教学计划
为确保2024-2025-1学期每个专业每个年级所开设的课程准确无误，需对照各教学班级使用的人才培养方案，核对开设的课程信息是否准确，并在金智教务系统上完成方案计划维护的确认工作。完成时间：2024年6月30日前。（教务处：陈长营）
注意事项：在核对的过程中，如有调整计划，需经教研室研讨，二级学院审核后，报教务处备案。
2.落实教学任务
在教学计划核对无误后，需在金智教务系统上做好教学任务落实，具体包含每门课程的上课周次、上课教师、上课地点、合班及专兼职教师授课任务量等。完成时间：2024年7月5日前。（教务处：陈长营）
注意事项：（1）来自行业企业一线的兼职教师占比不低于专任教师总数的25%，承担专业课教学任务授课课时占学校专业课总课时的20%以上。（2）二级学院统筹做好专兼职教师所承担的授课任务量的平衡工作。（3）在编制的过程中，如需线下课程数据辅助，可通过如下界面操作导出开课任务：
[image: IMG_256][image: ]3.编制授课任务书
根据金智教务平台上的教学任务课程数据，编制授课任务书（可用平台上导出的模版进行编制，具体见截图），于2024年7月5日前，将审核签字后的授课任务书纸质版和电子版交教务处。（教务处：陈长营）
[image: ][image: ]注意事项：（1）来自行业企业一线的兼职教师占比不低于专任教师总数的25%，承担专业课教学任务授课课时占学校专业课总课时的20%以上。（2）二级学院统筹做好专兼职教师所承担的授课任务量的平衡工作。（教务处：陈长营）
（二）教材工作
1.根据2024-2025学年第1学期各教学班级开设课程情况，参照教材选用目录，依托金智教务系统开展教材选用、征订工作。于2024年7月10日前，将经二级学院领导审核后的教材选用汇总清单电子版和纸质版报教务处。（教务处：陈长营）
注意事项：（1）由于是首次依托平台选用教材，为确保选用教材的信息准确，本学期采用线下参照教材选用目录、线上通过平台教材库，线上线下相结合的方式选用教材，在选用教材过程中，如有问题，及时沟通。（2）对于需要选用的目录外教材，需老师登录平台，在“教务教师组”的身份下，点击运行-教材申请-申请教材，按照界面提示，填写教材信息，经审核通过后，自动入教材库，教师即可为课程指定教材，具体操作界面如截图所示。特别提醒：对于以前学期未审核过的教材或者审核过但版本更换的教材，任课教师需提前准备样书，填写目录外教材申请表（见前期通知），经二级学院研讨审核同意后，报教务处，经学院审核同意后，方可使用。[image: ]
2.各二级学院统计学院教职工参与教材编写情况，统计时段：自学院建校以来至今，按要求填写统计表（见附件4），并通知老师提供一本纸质教材，经学院审核无误后，会给教材盖章认定。电子版统计表请于7月15日之前交教务处，纸质教材请于7月20日之前交教务处。
（三）线下公共选修课和课程类第二课堂项目
1.请各二级学院按照《2023-2024学年第二学期课程类第二课堂上课情况统计表》（详见附件5）中的具体要求，认真填写相关内容。于6月30日前将电子版和纸质版（二级学院领导盖章签字）表格各一份交至教务处，同时准备好教师上课签字材料（如签到表、教学日志）等备查。（教务处：吴晓丹）
2.请各二级学院参照《新疆石河子职业技术学院第二课堂实施方案（试行）》（详见附件5），组织教师结合本院特色与学生需求，积极开展第二课堂课程申报。经二级学院审核后，于2024年7月5日之前，将《新疆石河子职业技术学院“第二课堂成绩单”制度课程开课申请表》和《“第二课堂”课程类项目申请汇总表》（详见附件5）的电子版和纸质版材料各一份交至教务处（教务处：吴晓丹）
注意事项：如果是新申请的课程，需在金智教务系统按照新开课申请，填写课程信息，经审核通过后，入课程库，在通识选修计划维护模块做好开课计划，并进行排课。
（四）课表
各二级学院请于2024年7月30日前完成下学期班级课表编制工作。具体安排如下：（教务处：程琛）

	时间
	课程
	排课单位
	排课负责人

	7.10-7.12
	形势与政策、毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论、思想道德与法治等
	马克思主义学院
	汤玉燕

	7.13-7.14
	创新创业教育
	创新创业学院
	连雅丽 

	7.14-7.15
	大学生心理健康教育
	学工处、各二级学院
	李蓉、各二级学院教务老师

	7.15-7.20
	公共基础课
（劳育、体育、高数、英语、信息技术等）
	各二级学院、公共基础学院
	各二级学院教务老师

	7.25-7-30
	专业课程
	各二级学院
	各二级学院教务老师


[bookmark: _GoBack]（五）教学计划及教案
各二级学院通知教师及时编写教师学期授课计划表、准备教案。下学期开学前一周上传“教学平台-我的教学任务”处，教务处将安排检查。


                                 教务处
2024年6月28日
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