
仲恺农业工程学院（教务处）文件

教字〔2019〕54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(部)，各有关单位：

为确保本学期期末及下学期初各项教学工作的顺利开展，现就本科教

学工作的有关事项提出如下要求：

一、本学期结束前的工作

1．督促任课教师严格按《仲恺农业工程学院本科课程考核管理规定》

（仲教字〔2014〕57号）要求录入考核成绩、缓考缺考记录（录入时间见

附件 1），做好考试分析，整理与装订考核材料（具体要求见附件 2）。通

知并督促学生按时查看考核成绩，如有考核不及格，暑假认真做好补考准

备。

2．请各学院对照人才培养方案，认真核对各专业年级应开课程开出

情况及下学期教学任务落实情况，如有遗漏应及时弥补。

3．各学院应督促学生在假期期间及时查看专业培养方案和个人已修

学分，做好新学期重修、辅修申请准备工作，并对应修学分未达最低要求

的学生，做好督促与帮扶工作，尤其毕业班学生。重修、辅修申请工作通

知将于下学期开学时另行发布。

4．暑假和下学期 1～4周有实践环节的教学单位，请于 7月 7日前提

交实践教学计划至教务处实践教学科（海珠校区行政楼 309室）。
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5．请各学院认真开展 2019届毕业论文自查和材料归档工作。自查内

容包括：毕业论文（设计）过程管理材料（毕业论文（设计）拟题审批表、

题目变更申请表、任务书、开题报告、进展情况记录表、中期检查表、答

辩安排表、答辩记录表）、毕业论文（设计）文本、毕业论文（设计）汇

总表等材料是否完整、规范（格式是否符合学校要求，签名、盖章等是否

有遗漏）。自查完成后及时将材料归档并填写 2019届毕业论文（设计）自

查表，做好毕业论文（设计）书面总结。

二、新学期开学初的教学工作

1．指导和督促本单位全体老师暑假期间做好下学期的备课和教学准

备工作，包括（但不限于）各种教具的准备、教学资源建设、教案和教学

计划的撰写、教学文件和管理制度的完善等工作；做好新进教师教学与教

务工作培训。

2．做好新生班级、学号的编制工作。各学院统一编制本学院新生班

级、学号，于 8月 15日前将填写好的“新生入学报到分班表”发送到教务处

教务科邮箱（zhkujwk@163.com），发送时应留下编制负责人的联系电话并

保持电话畅通。新生的学籍数据，教务处将于 8月 18日前导入教务管理

系统。学号编制请按照“学号编制规则（2019版）”方法编制，分班样表可

参考“新生入学报到分班表（2019版）”。以上文件可到教务处网页“教务

下载→学籍学位”下载。

3．做好 2019级新生教学计划下达和教学任务落实工作。请各院（部）

务必于 8月 30日前在教务管理系统录入 2019级人才培养方案第一学期的

教学计划，并落实好教学任务，以保证新生能按时上课。

4．请各院（部）9月 1日前再次检查本学院各专业各年级教学任务的

落实情况，提醒教师开学前（8月 31日和 9月 1日）及时打印课表，并按

课表上课。相关院（部）需提交学校批准聘用外籍、外聘教师的批文复印
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件和教师教学信息一览表至教务处教务科。授课计划以学院为单位于开学

第四周周五（9月 27日）前提交，2019级的授课计划在新生上课后的第

一周交，理论课授课计划交到教务处教务科（海珠校区行政楼 303、白云

校区刘宇新楼 225），实验课授课计划和实践教学环节教学计划交到教务处

实践教学科（海珠校区行政楼 309室）。注：有两位及两位以上老师上课

的课程，需在授课计划上标注每位老师具体的上课周次。

5．做好学籍管理工作。请各学院做好开学注册报到及学业预警、休

学、复学等学籍异动工作，并通知学生及时办理有关手续。学生必须已缴

学费（含已办理助学贷款）且已到校才能予以注册，对未按时注册学生按

学籍管理规定处理并向教务处教务科报送名单。

6．补考（含缓考，下同）将于第 3～5周进行。未按时录入成绩的课

程补考需于开学第 2周前提交补考安排，以便安排试卷印刷。各院(部)配

合做好学期初的补考和缓考工作，及时录入补考成绩。

7．有意申报 2019年省级和校级质量工程项目者，请做好准备。

8．请各单位于 9月 10日前提交需申报教师系列（含实验师系列）职

称评审、各类评优（遴选）项目的人员名单（附件 3）至教务处质量监控

与评估科（海珠校区行政楼西 301室）。评优项目包括教学质量优秀奖、

千百十工程、教学名师、优青计划等各类需要提供督导教学评价的项目。

附件：1. 期末成绩录入及开学补考工作时间安排表

2. 必修课程考核材料的装订顺序

3. 职称评审、评优（遴选）项目人员名单汇总

教 务 处

2019年 6月 26日
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附件 1

期末成绩录入及开学补考工作时间安排表

备 注： 教务处将集中处理教师在成绩录入过程中出现的问题。

截止时间：7月 12日下午 5:30前

地点：海珠校区行政楼 309室

联系人：刘敏杰

电 话：89003155

序号 事项 时间 备注具体安排

1
2015级学生的期末考试成

绩录入（含初修和重修）

7月 6日

23:59前

2

完成所有课程及实践环节

成绩（含重修学生成绩）、

缓考记录录入工作。

7月 14日

23:59前

7月15日后关闭

成绩录入系统
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附件 2

必修课程考核材料的装订顺序

1. 考试课程考核材料装订顺序：

原始成绩表（任课老师登录系统导出）→平时成绩计算表→课程考核分

析→试卷参考答案及评分标准（A卷或 B卷）→空白试卷（A或 B卷）

→学生考试答卷（按学号）。

2. 考查课程考核材料装订顺序：

考核实施方案登记表→原始成绩表（任课老师登录系统导出）→平时成

绩考核表→课程考核分析（含教师总结）→评分标准→学生成果（5份，

按学号，含学生实践教学成绩考核表）。



6

附件 3

职称评审、评优（遴选）项目人员名单汇总表

院（部）： 日期：

序号 教师姓名 评职称或拟参评项目 备注

1

2

3

...


