
绍学院医教（2021） 8号

关于做好开学准备及期初教学资料归档工作的通知

各系部、附属医院教管办、医学实验中心、学生科：

2020-2021学年第二学期开学在即，3月 4日学生正式上课，现 将做

好开学准备及期初教学资料归档工作安排如下：

一、开学准备工作

1. 落实教学场所教学准备到位。教研科和各附属医院教管办提前 做好

教学场地和设备的检查和准备工作，医学实验中心提前做好实验 教学场所设

备检查及准备工作，学生科提前做好在校学生晚自修教室 使用申请工作。各

部门及教师个人如需使用教室，需到教研科办理借 用手续。

2. 落实教师和学生到位。各系部、附属医院教管办要认真落实本 部门

教师返校（院）情况，及时了解任课教师（重点关注外聘教师）的在岗情况，

协助做好外聘教师入院通行证办理工作，确保开学初教 师按时上课。教师因

故不能上课的，务必提前到教研科办理调停课手 续。开学第一周绝对禁止进

行调（停）课。学生科在统计好学生返校 情况后请将汇总表发至教研科一份

备案。

3. 落实教材到位。教研科负责通知任课教师和学生到相应地点领 取教

材。具体领书安排另行公布。

4.落实课表到位。三家附属医院教管办需在 3月 2日（周二）前 提交



临床医学专业后 2. 5课表终稿至教研科。教研科发布《2020-2021学年第二

学期总课表（试运行稿）》，各任课教师要认真核对总课表 和教务系统内个

人课表，看上课地点是否有安排不同校区的课程，时 间上是否有冲突（一个

半天不能安排在两个校区）。总课表开学试运 行一周后进行微调，定稿后不

再进行调整。因课表任课教师与期末课 堂教学质量评价（Z值）和教学工作

业绩考核直接相关，请各位老师 务必高度重视，坚决避免不承担所在班级教

学任务而出现挂名现象。

5.关于错时安排事宜。本学期教学安排上午三、四节和下午七、 八节

实行按区域错时上课，具体如下：（1）河西校区（理工楼、志 廉楼、科教

楼）、南山校区（6号楼、2号楼），第三节和第七节课 间休息时间由 10

分钟改为 5分钟。（2）河东校区、南山校区

（7,8,9,11,12,13号楼），第三节和第七节课间休息时间由 10分钟 改为

20分钟。

二、教学资料归档工作

1.2020-2021学年第一学期期末考核材料。本部课程由教研科负 责归

档，临床医学专业后 2.5课程由附属医院教管办负责归档，实验 报告由医学

实验中心负责归档。任课教师对提交的课程考核资料质量 负全责。

2.课程考核归档材料包括：课程目标达成情况分析报告、课程考 核改

革申请表（因课改需要考核及评分方式改变的需要填写）、原始 记分册（请

注意封面内表格信息填写）、机打成绩单（签字）、试卷 空白卷、学生答卷

（按学号排）、参考答案及评价标准、绍兴文理学 院考场情况记录表、绍兴

文理学院考试试卷封面（签字）、绍兴文理 学院试卷命题质量评价和审核表

（签字）、试卷分析表（签字）。上 述材料请 3月 5日（周五）前上交教研

科。护理系、医学检验系、医 学影像系交教研科张洁翠处，基础医学部、临

床医学部、康复医学系 交教研科林飞美处。

2.期初教学检查材料归档。请各位任课教师于 3月 5日（周五） 前递



交 2020-2021学年第一学期教研室工作记录、教师听课记录本、 开设课程

的教案（备课笔记）和 2020-2021学年第二学期开设课程的 课程教学方案

（全校公选课仍使用授课计划）。护理系、医学检验系、医学影像系交教研

科张洁翠处，基础医学部、临床医学部、康复医学 系交教研科林飞美处。临

床医学专业后 2. 5课程交至各附属医院教学 管理办公室。

三、教研科牵头做好课表、计分册等材料下发、教材发放、学生 补（缓）

考考务组织、重修补报、免听审批、转专业学生接收、公选 课补改选、学业

预警通知、复学手续办理等工作。


	关于做好开学准备及期初教学资料归档工作的通知

