广东工贸职业技术学院
关于做好2024-2025学年第一学期开学工作的通知

各教学机构、教学点及相关部门：
       2024年8月20日，广东省教育厅下发《广东省教育厅关于做好职业学校2024年秋季学期开学工作的通知》，在此基础上，省厅再次提醒各校重点落实好开学教学组织和学生实习有关工作，强化教学规范组织实施和管理，做好实习组织管理工作，保证人才培养规格和质量。重点强调以下三点：
1.做好教学组织管理。落实实训教学条件建设标准、公共基础课标准。严格按照《职业院校教材管理办法》规定，成立教材选用委员会，落实教材“凡选必审”“凡编必审”要求，组织好教材选择、审核、备案和检查工作。有条件的学校将人工智能相关课程纳入专业公共基础必修课程或选修课程。
    2.强化校企联合育人。积极联合企业开展学徒制培养、订单式培养。围绕重点行业、领域与企业深入合作，校企共商培养方案、共组教学团队、共建实训基地，共同开展人才培养与考核评价。
    3.加强实习实训管理。按规定做好实习单位选择、协议签订、方案制订、指导教师选派、实习前培训、日常管理、实习考核等工作。畅通实习违规问题内部投诉通道。加强安全教育，强化安全监管，加强实习安全风险预警及突发事件处置能力。建立实验室安全管理责任体系，规范实训（实验）场所分级分类管理。 
为做好学校2024-2025学年第一学期开学工作，确保日常教学正常运行，现请各教学机构、教学点及相关部门做好以下各项工作。
1、 学生开学报到注册
1.老生开学时间
老生共14011人，白云校区10255人，天河校区1971人，荔湾校区1095人，现代学徒制396人，中高三二分段294人。
2022级、2023级在校学生注册时间为 2024年 8 月 31 日、9月1 日两天，二级学院负责组织学生完成包干教室卫生清洁工作，9 月 2日（星期一）正式上课。
2.新生开学时间及军训时间
新生共8200人。
根据学校2024-2025学年周历表及省教育厅、省军区战备建设局正式下达的大学生军事训练计划，2024级天河、白云、荔湾三校区新生军训时间为2024年10月17日（第七周星期四）至2024年10月30日（第九周星期三），教务处已组织各教学机构将原排在军训期间的课程进行调整。请各教学机构通知任课教师留意，按照调整后的时间授课。
学校2024级新生开学时间：9月7-8日报到注册，9月9日(星期一)正式上课。
各教学点原则上与我校开学时间一致。
2、 教材发放
1.老生教材发放
二级学院根据教材发放通知组织学生购买教材，初步确定三个校区8月31日下午教材进场，9月1日发放教材，售书地点：
（1） 机电、汽车、测绘三个学院共94 个班：白云校区宿舍3号楼下（子诚3号）；
（2） 工商、经贸、外语三个学院共92个班：白云校区宿舍9号楼下（子新1号）；
（3） 艺教学院共23个班：荔湾校区笃学楼1楼大堂空地；
（4） 计算机学院共40个班：天河东校区乒乓球馆。
具体时间和地点以教材发放通知为准。
2.新生教材发放时间地点待定。
3、 课表核查打印上墙
1.二级学院一一落实兼职教师来校授课情况，及时做好课表调整。
2.教务处组织体育部做好体育课的排课和调整。
3.各教学机构配合教务处做好2024-2025学年第一学期课表检查，避免漏排，少排现象。
4.教务处组织教学机构推荐教师在智慧教室开展教学，做好智慧教室课表编排工作。
5.课室课表打印，确保开学前课表上墙。
4、 考务
1.教务处导出、整理学生补考名单，组织教学机构、教学点安排补考工作。
2.教务处组织做好期末考试违纪处分汇总、发文。
3.教务处组织教学机构、教学点做好学分互换与认定工作。因本工作涉及到专升本成功的学生能否上学的问题，还请各部门高度重视，确保结业生按时换证。
4.教务处组织做好大学英语成绩导入教务系统及2024年下半年四、六级报考资格审核、报名系统设置等工作。
5、 学籍工作
1.教务处与教学机构做好大二个别专业方向调整。
2.教务处与教学机构做好学籍异动工作。
3.教务处组织完成高基数据季报表填报。
6、 实习管理
教务处组织各二级学院做好实习方案审核、实习地点调配、实习指导书发放与上传，实习数据录入与检查、平台管理，购买实习保险。
各二级学院召开实习工作会议，强调岗位实习必要性和重要意义，并对师生进行实习管理平台操作培训，要求参与顶岗实习的师生必须在第一周登陆平台录入实习信息等指定任务。
指导老师做好教学安排，如涉及学生理论课程教学，建议采用线上教学方式。
指导老师将企业岗位实习内容写入实习指导书并发放给学生，做好学生培训。 
各二级学院要组织相关教师走访企业和学生，或者下企业锻炼，促进校企合作、产教融合。
7、 校外教学点教学管理
各二级学院指导各教学点落实秋季学期教学计划的录入、任务落实、实习管理与教学过程数据核查等工作。
8、 高本协同、高本衔接人才培养沟通与协调工作
教务处组织各二级学院确定高本协同、高本衔接专业人才培养方案、教学计划录入、任务落实与排课、教材发放等工作。
9、 重修、结业生重修
包括校外教学点结业生重修，教务处提供结业生信息，教务处与二级学院落实每位结业生重修事宜，二级学院和教学点负责一人不落地通知到学生。
10、 做好公共选修课的补、退、改选工作
 注意不是任何学生都可以随意更换公选课。特别留意以下情况：
1.往期公选课不及格、没评教以及漏选的同学（补选）；
2.公选课学分不够的往届毕业生（补选）；
3.多选的同学（退选）；
4.由于教学调整或实习原因引起课程冲突的同学（改选）。
11、 课室安全及教学设备检查与教学用品补充到位
荔湾校区由教务处陈洁华老师联系艺教学院落实，陈老师参加检查；天河校区由唐婷老师对接物业课室管理人员落实，陈鹏科长参加检查；白云校区由刘子杨老师联系物业课室管理人员落实，谭立霞参加检查。
落实课室的灯、扇等设备与教学用品的准备情况，对存在问题的设备及时进行维修处理。但有部分课室由二级学院管理，在课前要进行检查维修。
12、 校车安排
因课室资源紧张，学校开放星期一、星期三、星期四晚上第9-10节时间段用于排课，星期二、星期五晚上第9-10节不安排授课。因此星期一、星期三、星期四晚上安排了校车。
13、 实训室课程调整及软件安装等问题
如果有涉及新增、调整到在机房上课的课程，请新增、调整前咨询实训中心林凯芳主任可否调整，调整后的计划也请发给林凯芳主任。
如果课室软件安装有问题或有安装软件需求，也请及时联系林凯芳主任。
14、 巡课与课堂纪律
首日教学检查，要求各教师说课不少于20分钟。
二级学院要坚持巡课，各位教师要强调课堂纪律，改进教学方法手段，将学生吸引到课堂中来。
15、 上学期期末教学检查与本学期期初教学检查
教务处将在期初组织上学期期末教学检查与本学期期初教学检查，对授课计划、教案、实训计划等教学文件进行检查，请各教学机构及时提交材料，包括教学点的材料。
16、 新生入学教育
教务处主要负责学籍管理方面的教育，各二级学院配合做好相关工作。
17、 新生专业介绍
开学第一周周五之前确定三个校区新生专业介绍教师、时间与地点；初步定于9月10日（星期二）下午二级学院召开新生班会、专业介绍会。如有特殊情况，各二级学院可调整专业介绍时间，原则上在新生开学当周（本学期第二周）完成。
18、 [bookmark: _GoBack]校园开放日的工作
做好教学场所的清洁卫生、安全、课表规范张贴等工作，迎接学生家长进校。

                                                         教务处
                                                   2024年8月28日
