2022-2023学年第1学期期末及下期开学教学工作安排
本期的线上线下教学工作即将结束，教学工作部全体人员向辛勤工作在教学第一线的老师们致以崇高的敬意和诚挚的问候！对您们给予教学工作的大力支持表示衷心的感谢！现将本学期期末及下学期开学的工作安排通知如下，请各系（部）、专兼职教师做好各项教学、试卷准备工作，完善期末教学资料。具体安排如下：

本学期期末教学工作安排,详细内容以学校或相关部门具体安排为准：
（一）学期末教学及考试相关安排
	序号
	时间
	具体工作及要求
	涉及人员
	负责科室

	1
	12月30-31日
	电大期末考试（机考）
	监考人员、考务人员、班主任
	教工部、学工部

	2
	1月3-8日
	期末线上考试（中职、五年制）
	全体专兼职教师
	教工部、专业系（部）、学工部

	3
	1月6日
	教学工作结束
	全体专兼职教师
	教工部、专业系（部）、学工部

	5
	1月6-8日
	电大期末考试（纸质）
	监考人员、考务人员、班主任
	教工部、学工部

	4
	1月9-11日
	教师期末试卷批改、成绩评定、依能系统录入
	全体专兼职教师
	教工部、专业系（部）

	6
	1月30日
	拟高考班返校
	高考班主任
	学工部

	7
	1月31日
	高考班正式行课
	高考班级任课老师、各系（部）相关工作人员
	教工部、专业系（部）、学工部

	8
	2月13日
	拟中职、五年制返校
	班主任
	学工部

	9
	2月14日
	中职、五年制正式行课
	班级任课老师、各系（部）相关工作人员
	教工部、专业系（部）、学工部


    二、安全及实训场地管理
（一）期末各系进行实训耗材盘点盘存，特别强调加强危化品的存储和监管等，同时按时将下学期实习实训耗材计划发教工部陈勇；

（二）实训场地、教室加强安全管理，做好实训工具、仪器入库，关门窗、断水电等，2023年1月6日教工部组织相关部门对实训场地检查，检查合格后各实训场地贴封条。
三、关于期末考试及成绩评定和教学资料检查
（一）期末考试

1.试卷组织
（1）试卷应涉及多种题型，题量在90分钟内完成，考试内容为人才培养方案规定学期中教学相关内容，难易适中。
（2）试卷制作符合线上考试,试卷出A、B两套，两套试卷的试题重复率不大于30%。

（3）出卷老师对试卷正确性负责，出卷完成导出后由系（部）审核交教工部田竞处审核并存档，未按试卷制作要求进行出题返回修订。期末考试试卷由教工部抽取A、B卷其中1套进行期末考试，另1套为学期备用。
（4）开考前老师再次进入考试系统需再次对试卷进行核对检查，包括：试题有无错题、漏题、卷面清晰度等。

（5）教学标准要求相同的课程，由系（部）安排老师统一出卷。

2.考试时间
（1）考查科目由任课老师18周内安排时间随堂考试或根据学期教学内容进行综合评定。
（2）考试科目由任课老师18周内通过超星等线上考试软件设置课外考试时间，参考时间范围不超过2023年1月8日，进入考试时长90分钟，特别强调：考试要求一定告知学生（不得退出考试界面、开启摄像功能等）

（3）21级参加社会实践和回校学习班级对日常学习情况进行综合评定，不安排期末考试。

（4）021高考班级日常加强学生测试，了解学生学习，及时调整教学策略，本学期末学校不安排考试。
3.考试复习
（1）任课老师要加强、引导学生在家期末复习，特别要重视差生的复习，引导学生正确对待考试、考核。

（2）线上期末复习以老师总结梳理为主，严谨安排学生自行复习的情况出现。

5.成绩评定
（1）专业系（部）、教研团队负责人要认真审核教师对学生的成绩考评，原则上学生课程总评成绩合格率达到85%（计算合格率的人数基数按上课的实际人数计算）。希望任课老师把握不及格率。按学校“6153”教学规范，对学生成绩评定按下表规定处理：
（1.1）中专成绩评定
	序号
	项目
	比例

	1
	课堂测验
	30%

	2
	作业
	15%

	3
	课堂管理
	15%

	4
	期末考试（实验占70%）
	40%


（1.2）“五年制”（高职段）
	序号
	项目
	比例

	1
	课堂管理
	10%

	2
	作业
	10%

	3
	课堂测验
	30%

	4
	期末考试（实验占70%）
	50%


6.成绩录入

本学期成绩录入实施网上依能录入成绩，请考完后3个工作日内（1月19日前）将成绩录入。为了保证成绩录入的正确性和安全性，任课教师成绩录入后将纸质记分册经教学团队负责人审核签字后交教工部3306田竞老师处（如未达返校条件老师，下学期交回）。特别提醒：除课程总评成绩外，还需对每个学生评定课程学风分，并按“合格”或“不合格”两种情况记录在成绩册上，存档备查。

（二）期末教学检查
根据学校整体安排，后续返校后各专兼职教师1月7日前将本学期课程教学资料（教学设计、教后记、作业、任务工单、月考测试）等进行整理，系（部）进行认真检查并将检查情况表1月13日下班前反馈教工部。
（三）期末及下学期工作

（1）下学期各专业系（部）班级教学课程和教学进程（实训周次）的安排，请在12月30日（周五）下班前基本确定完成并发给赵添老师，基础部和各系根据学期教学课程认真填写2022-2023（2）教师工作预安排表，有外聘教师的请及时和赵添老师联系，抓紧落实。

（2）本期教师的教学资料检查登记表、教学系（部）总结、团队总结请各专业系（部）1月13日完成检查工作，汇总后请于1月13日下午17：00以前交教工部。

（3）教师工作卡片现由人事部管理，请到人事部领取，填写完后以系（部）为单位（含兼职教师）交到人事部。

（4）若有新编和改版的校本教材，请各专业科在1月13前将电子文档交教工部审核后实施印刷（强调：校本教材政治立场、价值导向、意识形态等方面均符合教育要求，并根据行业发展修订）。

（5）下学期各系（部）的耗材采购清单请于1月13日前报教工部陈勇处，进行统一报办公会，同意后各系（部）实施申购。

（6）教师在寒假期间要做好下学期教学准备工作，请于1月30日前按要求准备学期教学资料。纸质资料：教学计划、4周教学设计；任务工单（课程成套）、课程标准。所有资料开学系（部）检查，教工部抽查。
（7）新课系数、综合课系数等请各系（部）老师通过钉钉2023年2月10日前申请，后期申请不再受理，申请中对课程如何实施进行必要的描述。

（8）下学期拟按照21周运行；高考班开学1月30日（第1周）；中职开学2月13日（第3周），请做好学期统筹安排。

（四）补考工作

按学籍管理规定，各系（部）将在下学期开学的3周内完成补考工作，由各系对本系补考学生进行组织完成，请辅导员、班主任通知并组织好本班、本系补考学生按时到位参加补考，具体安排见开学期间的各系（部）补考通知。

五、其它注意事项

1．各系认真检查实验室的设施和设备，注重实训设备的维护和保养，保证下学期开学教学设备的正常使用；

2．各实训场地、实验室做好安全检查工作，注意断水、断电，关好门窗；

3.教工部将于1月6日下班前组织人员开展对实训场地的检查。
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