
地球科学与技术学院 

2020 年秋季学期开学教学准备及检查工作实施方案 

全院教职工： 

在疫情防控常态化的新形势下，根据学校教学工作总体安排，按照学校《关

于做好 2020 年秋季学期开学教学准备及检查工作的通知》（教务字〔2020〕75 号）

要求，杜绝任何教学事故的发生，确保学院教学秩序正常，特制定本学期开学教

学准备及检查工作具体实施方案如下： 

1、成立学院开学教学准备及检查工作小组， 

组长：黄旭日 

副组长：范翔宇、范起东 

成员：蔡正旗、谈德辉、朱江、刘宏、胡明、刘小洪、李凌、夏青松、唐洪、

杨辉廷、赵虎、吴勇、赵军、程超、王成武、姜照勇、曲宏略、张伯虎、谢林、

刘福烈、张俊峰、文雪、唐兴丽、徐婉月、王晨、李民、曾静红 

秘书：张俊峰 

2、学院教学办公室下发所有学院开设课程的课表和学生专业年级课表，学院

全部任课教师和学生务必提前熟悉课程的行课时间、教学场所，同时任课教师应

提前熟悉课程相关教学设备和实验仪器的使用方法。 

3、教学办公室和学工办公室联动组织学生有序完成报到注册相关工作，由学

生工作办公室牵头学生报到注册、学生领取教材等各项工作的组织和落实，教学

办公室牵头通知组织学生完成选课和补考相关工作，具体要求见学校相关专项通

知。 

4、学院召开开学教学工作会议，传达学校相关通知精神，重点布置开学的各

项教学准备工作，要求教学办公室、各教研室及全体辅导员对开学教学秩序的有

序开展做好提醒、通知、检查等各项工作，确保万无一失，如果出现突发情况，

相关人员要迅速补位处理，学院教学办公室要在 2020 年 9 月 4 日前在我院网站公

布该方案。 

5、制定第一周教学巡查计划。根据学院第一周课程分布学院开学教学准备及

检查工作小组认真完成巡查和补位工作，发现问题及时处理，做好检查记录及时

反馈教学办公室，检查人员检查校区划分如下：书记、副书记重点检查学校一期

教学任务，院长、副院长检查学校二期教学任务，督导组随机抽查，教研室主任



按照课程归属检查，辅导员按照管理学生检查，教学办以课前提醒教师为主要工

作内容。 

6、院教学办公室采取多元方式提醒教师按课表执行教学安排，带齐教学材料

于上课铃响前 20 分钟进入指定教学场所，首次短信全部提醒，结合电话提前一天

通知的时间差完成提醒工作。 

7、学院行政办公室根据 9 月 3 日全校大会签到情况，于 9 月 4 日 10:00 前统

计我院教师到岗情况。 

8、所有教师须严格按照课表安排行课，任何情况下均不得擅自调、停课及更

换教室或更换主讲教师。若确实因故需要调整，必须按相关要求提前办理手续。 

9、各教研室主任采取不同方式提醒各自教研室老师按要求完成教学，到教研

室进行查访、听课，记录查课情况，如有问题及时反馈回学院，在 9 月 11 日 10:00

前各教研室将检查情况总结发回教学办公室。 

10、各教研室对教师开课课程的课前准备情况进行检查。按照《西南石油大

学本科课程授课教案管理办法》全面检查及评价授课教案，认真填写“西南石油

大学教案检查记录表”（教务处网站“资料下载”栏下载），并将《西南石油大学

教案检查记录表》电子文档于 2020 年 9 月 18 日上午 10：00 前交学院教学办公室。 

11、学院对教学所需实验设备、办公设备及学院所管辖实验室的桌椅板凳等

进行检查，确保教学工作正常进行。 

12、实验教学中心检查教学设备及环境保障情况，及时处理发现的问题，保

证教学工作有效运行。 

13、学院学工办公室通知全院注册学生按时到课并进行监督检查。 

14、请全院所有教职员工在工作时间内务必保持通讯畅通（教师上课时除外），

教学办公室做好预防教学事故及应急处理的准备。 

15、学院教学办公室按照《关于 2020 年秋季学期 2017～2019 级学生必修课

网上选课的通知》要求，于 9 月 14 日打印教学记录表分发给任课教师。如果老师

需要提前打印学生花名册，也可到教学办公室打印临时名册。 

全院教职员工和学生齐心协力，在此特殊时期共同努力确保 2020 年秋季学期

开学教学工作有序、有效开展，促进本科教学工作上台阶、上水平。 

地球科学与技术学院 

2020.9.3 


