2013年开学前教学工作会议
一、成绩录入
1、本科班级成绩由于教务管理系统数据清洗，上学期末本科班级成绩无法录入，现数据清洗已完成，8月20日至9月1日为本科班级成绩录入。
2、专科成绩仍有部分课程未录入（本专科合计共有406门次未录入），请各系部通知老师于9月1日前完成成绩录入。逾期未录入者将予以处理。系统中没有学生名单的成绩不录，将纸质成绩单上报教务处。
3、11、12级班级学生信息核对表于8月26日下发各系部，由各班主任核对签字（若缺人，把缺的学生名单补上；若多人，用红笔标注清楚），并将核对信息表于9月2日交与教务处。
二、课表安排情况
1、老生课表全部完成，教师纸质课表8月26日下发各系部，教师也可上教务管理系统查询，本校教师原则上不允许调整课表，外聘教师根据情况可适当调整。9月2日至5日为课表核对时间，如有问题与教务科联系，9月6日下发班级课表。北京路校区课表由北京路校区管委会负责下发。
2、新生课表在新生报到后安排，根据招生计划的变化情况，对新增计划班级要进行师资配备。新生课表计划于9月25日完成。
3、今后临时调课或者临时申请使用教室，教师自主进教务管理系统申请（使用方法将在教师培训时讲解）。
三、教材情况
经与出版社联系，所有教材在8月26日至9月3日能分别送到3个校区，老师教材领取时间为9月2、3、4三天，学生于9月7、8日两天领教材。
四、13级直升本新生报到事宜
13级直升本新生于9月6、7、8三天在南昌路校区报到，有20名外校学生，84名本校学生，请相关系部（采矿、机械、电力、化工）、招生就业办、学生处、教务处、财务处、后勤处、保卫处做好接待准备。
五、教师培训安排
    本学期教师培训于9月2日-3日进行，教师培训安排见校园网。请各系通知所有在岗的专、兼职教师参加，参加教师培训名单于8月30日中午1点前报教务处冉老师，培训期间由教务处进行考勤。
六、补考、补习安排
1、本学期补考（不含12级专科预科学生）定于开学第二周后半周进行，教务处于9月6日将补考名单下发各系部，各系部组织核对并将出现的问题统一汇总到教学秘书处后报教务处考务科。请各系部按照课程归属安排补考时间，补考时间各系部于9月11前上报教务处考务科，考务科协调汇总后于9月16日将补考名单和时间安排挂教务处网站，学生所在系部也负责通知补考时间。
2、12级专科预科学生补考定于开学第五周进行，由中语系做出补考安排，并组织补考。
3、天津路校区学生补考名单由教务处于9月6日下发，由天津路校区教务科负责组织补考，补考时间同上。
4、北京路校区学生补考由北京路校区管委会负责组织。
5、留级学生（含以往不及格学生）补习时间安排：从开学第三周开始，利用7、8节、晚自习、周末时间，教务科于9月20日前将补习安排挂网通知，学生所在系部也负责通知学生补习安排。
七、教学资料收集和发放要求
1、上学期教学资料收集要求：（1）纸质成绩单；（2）本科班试卷（按照装订要求）、作业、教案、教师日志、实验报告，各系教学秘书于9月15日前收齐后统一上交教务处；（3）专科班相关教学资料各系收集整理备查。
2、本学期教学资料发放由系部于9月3日下午统一领取（教师教学日志、教案纸、教案封皮首页、班级教学日志）。
八、教学值班安排
1、教务处从本学期开始安排常规教学检查，教务处领导、工作人员及各系部教学秘书参与教学检查并填写检查记录本。
2、各系部自行安排本系部班级教学检查，要求填写检查记录，作为系部教学资料存档。
九、本科教师遴选工作
各系部新增本科教师需填写《新疆工程学院主讲教师资格认定表》及《新疆工程学院主讲教师（本科）聘任表》，将于9月6日召开教学指导委员会会议进行遴选。
十、新生班级编班工作
1、规范专业简称。
2、13级新生班级由各系部根据报到情况按规范编班报教务处。
2013级新生班按照专业简称年份-班级序号。2013级预科班级按照年份-流水号，由中语系编班。
十一、教室准备工作
四个校区于9月6、7、8三天做好开学前教室准备工作，教务处负责检查多媒体设备和桌椅情况，各系部负责教室卫生，实验设备管理处负责配置粉笔板擦。教务处9月8日检查。
十二、MHK考试报名工作
根据通知要求，MHK考试于9月9日开始网上报名，请各系部通知学生网上报名，中语系组织现场照相确认。
