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仲恺农业工程学院（教务处）文件

教字[2014]01号

关于做好本学期期末及
新学期开学准备工作的通知

各院(系、部)，有关单位：

为确保本学期期末及下学期期初各项教学工作的顺利开展，现就教学

工作的有关事项提出如下要求：

一、本学期结束前的工作

（一）任课教师按时录入考试成绩。为了便于学生查询成绩，做好下

学期开学补考准备，请严格按时间安排录入成绩（见附表 1）。

（二）各院(系、部)退选本学期因欠费而未注册学生的下学期所有课

程，同时做好该部分学生所选课程的纸质备份工作。

（三）下学期第 1～4周有实习教学环节的教学单位，请于 1月 17 日

前提交实践教学计划至教务科。

（四）凡本学期因未办理重修申请手续而无参加期末考试的 2010 级

学生，请于 1月 16 日前到所在院系申请下学期补考，请各院系于 1月 17

日前将名单汇总盖章后交至教务处考务科，未报名者将不作考试安排。

二、新学期开学初的教学工作

（一）开学初工作要点

1.请各院(系、部)切实组织好学生注册报到工作。

2.请各院(系、部)提醒教师开学前（2月 21～23 日）及时打印课表。
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3.请各院(系、部)督促学生开学后 1～2 周内交重修申请表、辅修申

请表，相关院系需交外籍、外聘教师教学信息一览表。

4.对于补交齐学费或办理缓交手续的学生，请各院(系、部)补选其下

学期所有课程。

5.补考（含缓考，下同）将于开学后 2～4 周进行。为保证补考顺利

进行，本学期所有课程的考核成绩必须按时录入成绩管理系统（具体补考

工作时间安排见附表 1）。未按时录入成绩的课程补考由课程承担单位自行

组织,并于开学第 2周提交补考安排，以便安排试卷印刷。各院（系、部）

配合做好学期初的重修成绩录入、补考和缓考工作，及时录入重修及补考

成绩。根据《仲恺农业工程学院学分制学籍管理规定》第十四条规定，在

规定学习年限内补考、重修合计不超过 3 次，学校将按照以上规定审核

2011、2012、2013 级学生本次补考资格。

6.各院(系、部)做好2013～2014学年第一学期学业预警的后续工作。

依据《关于开展2013～2014学年第一学期学业预警工作的通知》（教字

[2013]12号）所附学业预警学生名单，对尚未办理自动退学或提交延长学

习年限申请的学生：经2013～2014学年第一学期期初补考后，累计仍未获

得应修学分达到30学分（含30学分）以上者，各院(系、部)对其不予注册；

经本学期期初补考和期末考试后，累计未获得应修学分降至30学分（含30

学分）以下者，可予以注册。

7.各院(系、部)统计归档本学期创新学分。

8.各院(系、部)做好 2014 年学校本科教学质量与教学改革工程项目

的申报准备工作。

9.各院(系、部)加强 2012 年度和 2013 年度创新项目的监管，督促项

目负责人和指导教师按计划开展项目研究。

10.各院（系、部）、职能部门配合做好 6月份全国大学英语四、六级

考试报名工作。

11.各院（系、部）、职能部门配合做好我校 2014 年普通高考招生宣
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传及招生录取工作。

（二）期初教学检查内容

1.教职员工、学生到校情况。

2.授课计划、实验计划上交情况，教材（含实验教材）到位情况，特

别要认真检查新开课的教案、讲义准备情况。

3.实验室清洁卫生及实验材料、药品准备情况。

4.上学期期末考试阅卷情况及考试情况分析。

5.教学档案收集、整理情况。

6.课堂教学情况。

7.教学急需解决的问题和师生新动向。

（三）期初教学检查方式

1.各院（系、部）在新学期第 1周进行自查，将自查情况写成书面材

料，并填好《开学前教学准备工作情况表》（见附表 2），在新学期第 2周

结束前交教务处教研科。

2.召开院（系、部）教学院长（主任）及有关部门和科室负责人会议，

听取教学检查情况汇报（另行通知）。

3.教务处将组织人员抽查部分教学单位的教学档案建设情况。

4.深入课堂及实验室检查教学运行情况。

附表：1.成绩录入及补考工作时间安排表

2.开学前教学准备工作情况表

教 务 处

2014 年 1月 10 日
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附表 1：

成绩录入及补考工作时间安排表

时间 具体安排

1月 6日～1月 14 日 录入本学期所有课程及实践环节成绩

1月 15 日～20 日
录入集中考试课程成绩（为减轻服务器压力，

暂停录入分散考试课程及实践环节成绩）

1月 21日～1月 27日 任课教师完成所有成绩录入工作

1月 27 日 23:59 关闭系统

1月 29日～2月 25日 教务处统一安排已录入课程的补考工作

2月 21 日～3月 1 日 各课程承担院系录入重修学生成绩

备注：1月 20 日及 1月 24 日为教务处假期值班时间，将集中处理教师在成绩录

入过程中出现的问题。

值班时间：上午 9:00～11:30，下午 14:00～16:30

值班办公室：行政楼 305 室

值班人员：刘老师

值班电话：89003035
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附表 2：

开学初教学准备工作情况表

1．现有教师 人，到校 人，未到校 人※。

2．现有学生 人，到校 人，未到校 人※。

3．授课计划（教学日历）应有 份，上交 份，未交 份※。

4．实验计划应有 份，上交 份，未交 份※。

5．本学期开出课程 门，教材到位 门，教材未到位 门；其

中必修课 门※，限选课 门※，任选课 门※。

6．检查教案情况，已检查 份，未检查 份。

7．检查上期末考试试卷情况，属于本系考试 门，检查 门，

有问题 门※，已按要求做考试结果分析 门，未做及未按

要求做的 门※。

8．教学档案收集情况：

收集考试试卷共 门，未收集 门※。

收集实验报告共 门，未收集 门※

注：有“※”号的需另作说明。


