
 

 

 

 

 

机械与电气工程学院关于 2018学年 02 学期开学阶段工作的安排 

 

各系部： 

根据开学初学校教学工作总体安排，结合我院工作实际，现将有关事项通知如下： 

1. 日课表：原则上不进行调整，确需调整的课程请填写申请表。同时，请各位教师进入

教务管理系统，查看个人课表。希望各系部能及时提醒老师提前查看教室，并通知所有任课

教师提前 15 分钟到教室，做好上课前的各项准备工作。 

2. 教室设备：后勤管理处提前对相关教学设备进行了检查维护，请相关教师提前去试用

多媒体设备，如有问题及时与大楼管理员或学院联系。 

3. 值班：为确保开学初的正常教学秩序，学院安排领导及教学管理人员值班，值班时间：

2 月 25 日—3 月 8 日，通知任课教师在上课时如遇偶发事件请及时与值班人员联系（值班安

排表见附件）。 

4. 补缓考：学院专业课补缓考时间：2 月 25 日—28 日，具体安排表见学院群共享文件

《2018 学年 02 学期专业课补缓考名单及安排表》。根据学校要求，补缓考阶段考风考纪教育

与期末考试同等对待，希望所有监考教师要认真遵守“绍兴文理学院监考工作规程”，切实做

好学生考风考纪教育，强调“代考开除学籍”，学生凭有效证件（学生证和身份证）参加考试。 

5. 补缓考成绩录入：请于 3 月 4 日前完成补缓考课程阅卷工作，以便能按时录入教务系

统。 

 

 

机械与电气工程学院教研科 

                                                        2019 年 2 月 22 日 



 

机械与电气工程学院 2018 学年 02 学期开学初值班表 

序号 值班时间 值班领导 值班人员 值 班 内 容 

1 
2 月 25 日、3 月 4 日 

（周一） 
白忠喜 韩伟 

1．教师到课情况； 

2．学生到课情况； 

3．教学设施完好情况； 

4．其他。 

请值班领导与值班人员提

前半小时到校，由值班人员负

责填写《机械与电气工程学院

开学初教学工作检查情况纪

录》，如遇特殊情况，请及时请

示学校相关职能部门。 

2 
2 月 26 日、3 月 5 日 

（周二） 
沈红卫 胡惠清 

3 
2 月 27 日、3 月 6 日 

（周三） 
徐晓娟 韩伟 

4 
2 月 28 日、3 月 7 日 

（周四） 
吴福忠 杨冬华 

5 
3 月 1 日、3 月 8 日 

（周五） 
沈士根 杨冬华 

 

 



机械与电气工程学院开学初教学工作检查情况记录 

         学年       学期       检查时间：      年     月     日（周     ）     午（晚上） 

一、教师到课情况： 

 

 

 

 

二、学生到课情况： 

 

 

 

 

三、教学设施完好情况： 

 

 

 

 

四、其他： 

 

 

 

 

五、对有关问题的处理办法或结果： 

 

 

 

 

 

检查人签名： 

机械与电气工程学院教研科制表 


