商学院2023年（下）开学初及第一周工作安排

结合学校开学工作安排，全体教职工3月4日（下周一）开始上班，做好开学各项准备工作。各科室组织做好办公室、实训室的卫生打扫工作，围绕2024年上半年工作会议精神和新学期重点工作开展研讨。

2.教学工作安排：

（1）开学初教学工作安排  按照学校《关于学校2024年寒假工作安排的通知》，3月2日至3日报到注册，3月4日（周一）上课。3月4日（周一）开始，按照教务管理系统中排定的课表开展教学。新校区和幸福校区上课时间仍延续上学期的安排。各教学单位请于2月29日前，完成对本教学单位所有班级的上课教室（含智慧教室）、实训场所设施（黑板、桌椅、照明、计算机、多媒体设备、实验实训设备等）质量检查，并于2月29日（周四）15:00前将检查结果报教务处李鑫，校电：6982。

认真核对课表。确保开学后不迟到、旷课；任课教师要查询本人所授课程教学班学生名单，要认真做好各项教学准备工作，所有教师须按已排好的课表进行授课，确保新学期教学运行平稳有序。

（2）实践教学安排  有外出实习的教学单位，请尽早规划有关实习工作，联系对接实习单位，妥善做好学生实习安排，并将实习计划在实习周前一周的周五12点前上交教务处实践教学科（8523）备案。

有校内实训的教学单位，做好实验实训设备调试工作，确保校内实验实训正常进行。并在实训周前一周周五12点前，由承担实训教学任务的教学单位，将实训场地通知到每一个学生，同时向教务处教学运行科（2418）报批整周实训计划。

（3）2023-2024学年第一学期期末考试补考安排  3月12日（第2教学周周二）下午、3月14日（第2教学周周四）下午。若有特殊情况，请与教务处李东侠联系。各课程承担单位于3月10日前完成试卷送印、分装等工作。成绩录入时间为3月11日10：00－3月17日18：00。

（4）选修课工作安排 2023-2024学年第二学期选修课选课及上课安排另行通知。

（5）教材发放  各教学单位根据教材发放工作通知要求。如有问题，请及时联系冯佳。
（6）学分互认办理 已返校学生申请学分互认按以下流程线下办理，于3月15日前完成。学分互认流程：教务处网站公共下载栏下载《郑州铁路职业技术学院选修课程、奖励学分认定审批表》；按照表格要求填写完成后，以班级为单位交至学院办公室；各学院办公室于开学前两周集中到教务处教学运行科（2418）办理。

（7）专业技能竞赛相关工作 请各教研室积极做好我校参赛准备工作（赛项名称见附件1）及承办赛项组织工作，拟参赛项目可进行裁判员推荐（每个赛项限3人），填写《2023年河南省高等职业教育技能大赛裁判员推荐表》及《2023年河南省高等职业教育技能大赛裁判员推荐汇总表》。请有关教学单位高度重视，力争有更多赛项获得省一等奖并获得2024年全国职业院校技能大赛国赛参赛资格。请各教研室主任根据文件精神，做好参赛准备及裁判员推荐工作，3号中午12前报董丹丹处，汇总后报教务处赵蔚处。教务处通知网址：https://www.zzrvtc.edu.cn/jwgl2/2024/0228/c3520a119231/page.psp
学生专业技能竞赛加分工作按以下流程于3月15日前办理，过期将不再予以受理。

办理流程：教务处网站公共下载栏下载《参加专业技能竞赛课程成绩加分认定申请表》；加分工作由赛项指导教师统筹协调办理；赛项指导教师到竞赛管理科（8116）赵蔚处核定获奖等级认定、课程相关度核查并签字；赛项指导教师以指导赛项为单位统一将申请表按照表格要求填写完成后，以班级为单位交由学院办公室；然后系部交至教学运行科（2417）李东侠处进行课程成绩复核、加分认定等。
（8）“新开课程”申请
2023-2024学年第二学期申请“新开课程”的教学单位，须填写《郑州铁路职业技术学院新设课程申请表》，于3月8日（第1周周五）前将申请表、课程标准和授课计划纸质稿交教务处教学运行科（2418）吴钰，并钉钉发送电子版，联系电话：6055。

3.请各专业提前沟通校内外专家讲座（以科技处处通知为准）。

4.经请示校工会和徐书记，下周3月8日（周五）商学院承办全校“三八妇女节”插花茶艺活动。请办公室、旅游和酒店教研室高度重视，确保活动效果，力争活动圆满完成，届时欢迎各位老师前来参加。

5.请各位主任于今日会后及时传达给各位老师，做好本月的双重预防巡检工作，于今天完成。  

商学院

2024年2月29日              

