
北京青年政治学院教务处
关于做好2018-2019学年第一学期开学前
教学准备工作的通知
各教学及教辅单位：
新学期即将开始（9月3日星期一正式上课）。为保证新学期教学工作的正常运行，切实做好开学前准备工作，现就相关工作安排通知如下：
一、教学条件准备工作
1、实训室
请各教学单位组织教师和管理人员对实训室设备和器材进行检查和维护，在8月 31日(周五 )前完成实训室内设备的安装、调试。根据各实训室所承担的课程安装软件，并联系任课教师确认。
2、公共教室
请总务处在9月 1日（周六）前对所有的公共教室进行检查、清洁和维修等工作，确保桌椅、照明、多媒体等条件达到上课要求。
3、其他工作
请信息办协助各教学单位完成校园网和教学监控设备的测试，以保证教学及教学监控工作的正常开展；总务处、保卫处协助各教学单位完成灯光、电源、门窗、教学设备、安保等基础设施的巡检与维护等工作。
二、 课程教学准备工作
1、新学期2017级、2016级课表已定稿，未经批准一律不得进行调整。如有特殊情况，请于8月31日（周五）16:00前以书面申请形式交至教务处。
2、上学期末发布课表后，部分单位进行了调整，请各位任课教师登陆数字化校园平台下载2018-2019学年第一学期2017、2016级班级课表，各二级学院（中心）要督促提醒教师仔细核对教学任务、授课地点，打印教师个人课表，下发至每一位任课教师；提前与外聘教师取得联系，将学院外聘教师聘任及管理办法、教师教学工作规范等管理文件发给外聘教师，做好培训工作，将教学大纲、教材、课表、学生名单和校历发到外聘教师手上。
3、各教学单位负责在学生报到时发放班级课表、公共选修课表，通知学生到图书馆购买教材；登录选课系统查询本人的最终选课结果，公共选修课于第一周正常开课。

4、根据2018-2019学年第一学期教学任务，请各教学单位通知任课教师按照学院统一规范格式填写教学日历，经教研室主任、教学主任签字确认后留档保存。各二级学院（中心）汇总后于9月4日（周二）前将电子版发至邮箱：yangsonggu@bjypc.edu.cn。

5、为保证正常的教学秩序，继续实行校院两级教学检查。请各二级学院（中心）成立教学检查小组，并将检查安排交教务处备案。教务处将采用实地检查、督导查课、教学信息员反馈和实时监控录像等形式配合各二级学院（中心）抽查，请各教学单位通知任课教师严格按课表安排进行相关教学活动。

三、 检查与验收
9月2日（周日 ）11:00，学院将对各教室、实训室进行检查,请各单位安排好相关人员。
请各教学单位、教辅部门和任课教师根据上述要求，认真做好准备工作。
感谢各位老师的支持，祝教师节快乐！新学期工作愉快！
教务处
2018年8月31日
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