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关于 2023-2024 学年第二学期 

开学教学秩序检查的通知 

各学院、处室： 

根据本学期教学的总体安排，我校将于 3 月 4 日起全面开展

教学活动。根据《河北传媒学院教学秩序检查工作制度》（院教

[2020]10 号）文件，我校将在开课第一周进行开学教学秩序的检

查。现将教学准备工作和查课安排通知如下： 

一、确保教学工作正常进行，做好上课前的各项准备工作 

（一）课表正确无误 

1.3 月 3 日 15:00 前各学院完成课表编排，并通知教师查询本

人最终课表，完成点名册的打印，准备好相关教学资料，确保按

课表时间准时授课。如 15:00 后调整课表，务必将调整后的课程

安排通知到相关教师和学生。提醒学生获取课表的唯一正确的路

径是“河北传媒学院统一身份认证平台--学生课表查询”。 

2.各学院将本学期课表放置在教室外的课表架上，如该教学

场所本学期不使用，请将旧课表移除。 

（二）教学场所保障到位 

根据《河北传媒学院教学场所管理规定》（院教[2023]18 号）

文件要求，各学院提前将教学场所封条清理干净，打扫好教室卫



生，做到无垃圾、无尘土、空气清新、桌椅和卫生工具摆放整齐。 

将教室负责人联系方式张贴至教学场所的“安全责任”牌上。

无“安全责任”牌的联系教学实验管理中心进行领取并安装。 

（三）设备运行正常 

保障投影、中控台等教学设备的正常运行，各任课教师提前

试用笔记本电脑与投影的连接及使用情况，确保上课时能正常使

用。 

（四）教师按时到岗 

教师按时开展教学活动，不迟到，不早退。各学院要建立应

急教学联动机制，一旦遇到突发情况或特殊天气导致任课教师无

法正常到课，教师务必在第一时间联系到学院说明情况，学院要

及时安排好相关学生，做好应急处置工作。 

（五）调停课提前办理手续 

各学院任课教师授课要严格按照课表上安排的时间和地点进

行教学，任何跟课表不符的请提前办理相关的调停课手续。尤其

是实践和理论课不在同一地点的，若需临时调整，提前办理相关

手续，教研室主任、教学秘书和主管院长审核要及时。 

（六）各学院查课人员配备到位，覆盖率 100% 

各学院要兼顾各校区的上课情况，要求各校区各学院在教学

上要每天有负责人、每天有联系人。各学院院长及主管教学的相

关领导要参与院级查课，保证各校区教学工作的正常开展。 

（七）教室管理员确保及时开门 

各教学场地要在上课前 15 分钟开门，各教学场所管理单位及

学院要提前检查门锁及钥匙的情况，杜绝出现因门锁坏或找不到



钥匙等原因影响上课的情况出现。 

（八）学生是学习的第一责任人 

各学院要求学生上课不迟到、不早退；不穿拖鞋；不带餐；

认真听讲，上课不用手机等电子产品休闲娱乐。 

二、教学秩序检查工作安排 

（一）成立教学检查组 

1.校级教学检查组 

组  长：王锡朝、毕根辉 

副组长：刘瑞红、卢永芳、申春忙 

成  员：教务处、督导办、学生处相关人员及各学院秘书 

2.院级教学检查组 

各学院要成立以学院院长为组长，各教研室负责人为组员的

院级教学检查组。全面掌握学院的教学运行，实事求是反映教学

基本情况。 

（二）检查时间安排 

开学教学秩序检查时间为第一周（3 月 4 日至 3 月 8 日），教

务处将联合学生处、督导办相关人员及各学院秘书在三个校区同

时进行教学检查，校领导将不定时进行抽查。 

（三）教学检查的主要内容 

1.教师到岗及授课情况； 

2.学生迟到、早退及上课情况； 

3.教学秩序、教学纪律； 

4.教室环境卫生情况； 

5.教学文件准备情况； 




