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为保证 2022 年春季学期开学教学秩序的稳定有序，现将开

学教学工作安排如下。 

一、认真做好新学期学生学籍工作 

（一）做好 2022 级春工贸新生基本信息核对工作 

按照省教育厅关于新生学籍注册的工作部署，我处发布《关

于 2022 级春成都工贸职业技术学院新生核对基本信息的通知》，

新生核对基本信息，各教学单位填报汇总表并于 3 月 1 日 12:00

前将加盖公章的基本信息核对表、汇总表、学生信息变更申请表

及佐证材料交教务处学籍科，以便进行新生学籍注册工作。 

（二）做好工贸学生结业换发毕业证书工作 

根据《成都工贸职业技术学院学生学分制学籍管理规定》相

关内容，我处发布《关于 2022 年春季成都工贸职业技术学院学

生结业证书换发毕业证书的通知》，各教学单位务必高度重视结

业学生转毕业的相关工作，及时通知结业学生在开学后的 1 个月



内提出申请。 

（三）做好学生学籍管理工作 

我校因征兵、个人原因等需要办理保留学籍、退学、休学、

复学等学籍异动的学生应及时完成相关手续办理。 

二、认真落实开学前各项准备工作 

（一）做好教学计划审核工作 

各教学单位应严格按照教学计划，结合教学进程安排，落实

教学任务，确因特殊原因需要调整教学计划的，应按《成都工贸

职业技术学院教学计划管理细则》中相关规定执行，并填写《成

都工贸职业技术学院教学计划调整审批表》，于 2 月 18 日 17:00

前报教务处，审核通过后于 2 月 21 日 17:00 前同步完成教学进

程表及课表调整。 

（二）做好补（缓）考安排工作 

春季学期补（缓）考第二周举行，成绩录入工作应于第三周

周五前完成。工作时间节点以学校补（缓）考工作具体通知为准，

请各教学单位提前做好命题、试卷印制等准备工作，各位同学提

前做好补（缓）考考前复习准备工作。 

（三）做好公共选修课选课工作 

工贸学生第二周开始选课，第三周周五前结束。技师学生第

四周开始选课，第五周周五前结束。工作时间节点以学校公共选

修课选课工作具体通知为准，请教学单位做好公共选修课选课指



导工作，各位同学提前了解公共选修课相关课程信息，登录选课

系统做好选课准备工作。 

（四）做好课表校对工作 

在新学期行课之前，组织各教学单位的教务科对本单位行课

课表进行校对，确保课程上课时间、上课地点无误，确保课表无

冲突、无遗漏、无错误。课表调整及核对工作应于 2022 年 2 月

21 日 17:00 前完成，之后将关闭排课系统，课表将不再更改。课

表一经确定，任课教师或教学单位不能无故调课或停课, 坚决杜

绝未经批准而擅自“调课”“停课”以及“并课”行为。确因疫情、教

师调动或者生病等特殊原因不能完成教学任务的，各教学单位必

须在提出申请，申请通过后在教务管理系统内进行调整，并妥善

安排其他教师接替该门课程后续教学工作。 

（五）做好成绩核对工作 

各教学单位组织任课教师和学生认真核查秋季（2021－2022

－1）学期所有课程成绩，教师成绩录入出现错登、漏登等原因

需要修改成绩的，应按《成都工贸职业技术学院课程考核管理办

法（试行）》中相关规定执行，并于 2 月 25 日 17：00 点前提交

《成都工贸职业技术学院成绩修改申请表》。学生如果发现成绩

有异常或查询不到相关课程成绩，请及时和任课教师或课程所属

学院联系。 

（六）做好实习实训工作 



各教学单位应制定外出实习工作计划以及外出实习疫情防

控方案，报学校防控工作领导小组同意后执行。学生外出须经所

属教学单位和实习单位同意后外出实习，各教学单位应对校外实

习学生的情况严格开展排查，做到“日报告、零报告”，学生外出

实习期间必须遵守学校及实习单位的疫情防控要求。 

（七）做好教学设备检查工作 

各教学单位要在开学前认真检查教学实验室、自管教室的教

学准备情况。检查内容包括设备调试是否到位、实验耗材是否配

备齐全、管理制度是否落实、卫生状况是否良好、指示标识是否

明确，为新学期开学营造一个安全、舒适的教学环境，保证新学

期开学顺利进行。各教学单位应于 2 月 20 日 17:00 点前完成教

室（联系人尹超 18040335676）及多媒体设备（联系人田靓

17161191013 ）故障维修申报。 

（八）做好 2022 年春季工贸、技师教材发放工作 

    各教学单位做好教师教材报订和学生教材发放组织工作。汇

总报订需求，认真核对教材征订信息，是否有漏订错订的情况；

做好停印教材种类更换工作，便于备货，保证开学课前到书。图

书馆拟于寒假前和开学前两周发放教师教材；学生教材拟于 2 月

18 日完成收货，2 月 21 日发放，码堆到指定地点。各教学单位

要安排专人对接，做好发放现场疫情防控和协调。2 月 28 日前

提交纸质确认版教材征订信息表；3 月 20 日前提交各学院学生



领取教材确认单。 

三、认真做好教学疫情防控工作 

（一）统筹研判课程教学，合理制定开学教学工作方案 

根据学校疫情防控要求，本学期全面恢复线下教学。任课教

师要充分了解每一门课程的课表安排情况，提前做好上课准备，

制定授课计划，鼓励教师积极开展线上线下相结合的混合式教学

模式，确保课堂教学质量。如国家与地方疫情防控政策发生重大

变化，教学安排将相应更改，具体安排根据学校要求执行。 

（二）做好课堂教学疫情防控，确保课堂教学秩序 

1．按照学校晨检、午检、晚检要求做好学生每人监控，体

温正常方可进入教室学习。 

2．任课教师应提前进入教室打开教室门窗进行通风，师生

应当随身准备口罩备用，课堂教学过程中如出现异常情况应及时

佩戴口罩。 

3．上课前任课教师应组织学生保持一定距离有序进入教室，

有条件的课堂应保证学生间隔就坐学习，课间鼓励学生到户外宽

敞通透处分散活动。任课教师要做好课程学生考勤工作，及时给

学生所在教学单位报告缺课学生情况。教师要优化教学进程安排，

避免聚集性活动。 

4. 各教学单位在教学区域楼层通风处设置临时休息区，做

好课堂教学应急处置。按照学校《课堂疫情处置流程图》要求,



加强教师和学生的指导和培训，特别是新进教师必须要熟悉课堂

教学常规流程和应急处置流程，以便对突发情况做好准确、快速

的应对处置，确保课堂教学秩序平稳有序。 

四、严格课堂教学纪律 

（一）严格课堂教学管理 

各教学单位应严格按照学校错峰行课时间安排教学任务，不

得随意“推迟上课”或“提前下课”，严格按照教学任务安排的教学

周上满教学计划规定的学时，不得随意“减少课时”。 

（二）严格学生课堂考勤管理 

各教学单位应狠抓课堂考勤，建立考勤抽查制度，充分发挥

任课教师在学风建设中的主导地位和主导作用，教师要以身作则，

按时上下课，严格课堂考勤、严肃课堂纪律，对缺勤学生进行警

示教育，创造良好学习氛围。 

（三）做好开学初教学秩序检查 

做好开学准备工作和开学初教学常规检查，是学校常规性、

基础性工作。各教学单位应于开学第一周组织开展教学秩序大检

查（含退伍军人专班），围绕教学环境及条件准备情况、教学秩

序、教学状态、教学管理等方面开展全面检查，加强教学质量监

控，保障新学期教学工作顺利运行。 

良好的教学秩序是严格教学管理的重要体现，也是严肃教风

学风，提高教学质量的重要前提保障。各二级学院应早部署、早



安排，抓落实，保平稳，从细从实履职尽责，督促引导广大师生

以奋发昂扬的姿态迎接新学期教学工作，全面推进学校发展再上

新台阶。 

 

 

教务处     

2022 年 2 月 18 日 

 


