关于做好2007期下学期期初教学常规工作的通知
各系部：

为做好2007年下学期期初的教学常规工作，确保正常的教学秩序，进一步规范教学管理，经研究，现将有关事项通知如下：

1、请各系按照学院有关规定和2007年下学期第一次院务会议精神，认真落实好2007年下学期大中专班级授课任务(实际教学周老班为17.5、大专新生班为16.5)，最迟于8月26日交教务处谢颖汇总。

2、根据院领导审核确定的授课任务表，由各系部负责给教师发放教学进程表和授课任务通知书（通知书一式二份，一份分大中专按系按教研室教师分类汇总装订交教务处，通知书由教务处提供样本）。

3、各系按教师课程安排情况，将专、兼职包括外聘教师重新调整分到各教研室，于8月27日前将名单交教务处汇总审核后，并请各系通知到人，要求参加本学期系部或教研室的教研等活动。

4、请各系通知任课教师28日到图书馆一楼教材室杨蔚老师处领取教材和其他教辅材料，对照教学进程表和授课任务通知书，认真制定授课计划（提倡集体研究，制定统一计划），经审核批准后方可执行。为便于装订，授课计划要求用A4纸打印（样本由教务处提供），同时，授课计划电子文档各系汇总后交教务处。
5、要求任课教师在开讲前认真备好课，备课要做到“三备”，即备学生、备教材、备授课计划。备课提前量要不少于2堂。
6、要求各系按教务处所发《关于做好2007年下学期期初教学常规检查的通知》的规定，做好期初的教学常规检查工作并按要求及时上报材料。                   教务处
2007.08.25

