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广东岭南职业技术学院开放教育学院

教学文件
高职扩招教学〔2022〕01 号

关于做好高职扩招2022年第一学期教学计划工作

安排的通知

各教学点及相关单位：

为做好2022年第一学期教学计划安排工作，保证教学计划的

安排准确、科学、合理，现将有关事项通知如下：

各教学点依据专业人才培养方案，认真审定各年级专业2022

年第一学期教学计划（包括实践教学环节），各个教学环节必须

按计划认真组织实施，教学计划一经确定，不得随意调整，特殊

情况确需调整的，应由各教学点研讨提出意见，履行教学计划调

整申请和审批手续，报送广东岭南职业技术学院开放教育学院，

开放教育学院集中办理审批手续。

专业人才培养方案是制定教学计划的依据。各教学点要严格

按照培养方案制定教学计划（附件1），保证培养方案中各门课

程的开设，安排教学任务应从课程建设、教学改革、教师发展等

方面综合考虑，优化教学资源配置，充分调动每位教师的工作积
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极性。同时保证教学计划规定教学时数的完成，原则上每学期面

授（含线上、线下）课程课时数不得低于40%，充分考虑节假日

等情况下教学工作的合理安排，特别是实验、见习、实习、实训

等实践教学环节，要周密计划、合理安排。

2022年第一学期教学计划一经审定，各教学点应立即进行教

学任务落实工作，教学计划中课程名称、学分、课程性质等属性

必须与专业人才培养方案保持一致，教学管理人员需按照附件2

完成教学计划的课程表编排。

各教学点依据核定后的开课计划和教学大纲，结合师生对教

材使用满意度，做好优质适用教材的选用工作。2022年第一学期

教材征订按照附件3逐项准确填写教材征订各项信息，审核汇总

后报送开放教育学院。

各教学点统筹安排教学计划中开设课程的任课教师，严格审

核任课教师资质，本学期新聘任的老师需提交聘任教师登记表（

附件4）。所有任课教师结合教材，制定课程标准，并根据课程

标准要求，提前做好不少于8课时教学内容的单元设计和教学PPT，

做好课前教学准备。
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请各教学点按要求及时间节点报送相关材料（含电子版及纸

质版），所报送的材料以专业为单位，纸质版材料装入档案袋，

并于档案袋上打印封皮标明报送材料明细。

表1 各材料报送计划及注意事项

序

号
材料内容 注意事项 备注

1 附件1：教学计划安排表

根据人才培养方案中课程开设学期

制定教学计划，涵盖所有课程，注

意授课形式

所有资

料3月31

日之前

提交给

广东岭

南职业

技术学

院开放

教育学

院杜汝

老师处

2 附件2：课程安排表

只需安排教学点线下面授和线上直

播课程的课表（根据课程性质，上

课学时数需与进程表中各课程的理

论学时或实践学时数一致）

3 附件3：教材预订计划表

原则上线上直播课及线下面授课都

需预定教材（各教学点需保留教材

样书以备检查），如是网络平台课

请备注网址或链接

4 附件4：聘任教师登记表

各教学点在校生数的比例不低

于18：1的要求配比专业教师，需

提交教师个人简历，聘任登记表，

学历学位证，职称证和教师资格证

等复印件

5 附件5：课程标准模板
每门课程都必须有课程标准（

含线上或网络平台课）

6 附件6：单元设计模板

线上直播+面授课程必须要提

供课程单元设计，如一门课程学时

数为32学时，即需撰写16个单元设

计，可以两节课（80分钟）为单位

，也可以教学模块为单位，保证所

有单元设计学时总数为课程总学时
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数，单元设计内容、进度需与课程

标准保持一致。

1.广东岭南职业技术学院教学任务安排表

2.广东岭南职业技术学院2022年第一学期课程表

3.广东岭南职业技术学院教材选用计划表

4.广东岭南职业技术学院聘任教师登记表

5.课程标准模板

6.单元设计模板

广东岭南职业技术学院开放教育学院

2022年3月4日
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