2008-2009第二学期初教学工作要点
一、第一次课注意事项

1、记住第一次上课的时间、地点，至少提前十分钟到课堂，做好讲课前的准备工作，电子讲稿至少在校内邮箱中存一份。

2、第一次课应当向学生阐明本课程的具体考核方法和课程学习要求等

3、第一次课上要确定本课程辅导答疑的方法或途径（如：建立课程邮箱、课程网站等），要充分利用网络资源辅助教学。

4、教学材料要完备，必带教学材料为：教学大纲、记载簿、教学日历、讲稿或教案、教材或参考书

二、填写教学日历注意事项（第一周上交）
1、首先要仔细研读教学大纲，对于需要修改、更新的内容需向专业负责人或教研室主任通报，特别需要注意的是：教学大纲中的课程考核方法应当与具体实施方法相同，修改后的教学大纲电子版需上交院办公室备案。

2、按教学大纲填写教学日历，填写要规范

3、教研室主任要认真审核教学日历并签字，第一周周五前上交院办公室。

负责人：张志杰

三、上学期教学材料的归档工作（第一周完成）
1、按上学期期末教学工作要点（见经管网站）完成各类教学材料的上交和整理工作

2、做好上学期考试课程试卷抽测准备工作（见试卷抽测工作流程）

负责人：张志杰

四、教研室、实验室工作（第二周上交）
1、对上学期的各项工作进行总结

2、制定本学期各室工作计划

3、提出本年度课程教学软件需求报告、对实验室硬件建设的需求

归档负责人：刘谦

五、外请教师管理工作
由院办公室教学秘书管理

六、本学期教学工作重点
1、加快单门课程建设步伐、推进课程群组的建设，为专业建设服务

2、教风与学风建设

3、加强实践环节的教学改革，积极参加各类与专业相关、课程相关、创业相关的各种竞赛活动

七、二次考试工作

1、各位监考老师要认真、按时参加监考，提前30分钟到獐-111备考。

2、考试结束后，请于一周内将成绩录入管理系统

八、其他
1、各教研室为青年教师配备指导教师

2、同一课程有多位教师讲授时，各位老师间要经常进行教学研究，对于考试课程应当统一教学内容。

