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湖南汽车工程职业学院文件 
 
 
 

湖汽院教﹝2021﹞11 号 

----------------★-------------- 
关于印发《学院 2021 年秋季 

线上教学工作方案》的通知 
 

 

学院各部门、直属各单位： 

《学院 2021 年秋季线上教学工作方案》经校领导研究

审议通过，现予以印发，请遵照执行。 

 

附件：学院 2021 年秋季线上教学工作方案 
 
 
 

                    二○二一年八月三十日 
 
 

                                                     

 湖南汽车工程职业学院党政办公室   2021年8月30日印发 
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附件： 

学院 2021 年秋季线上教学工作方案 

 

根据《湖南汽车工程职业学院 2021 年秋季学期开学工

作方案》（湖汽院发﹝2021﹞16 号）安排，对 2019级和 2020

级学生 9 月 7 日至 10 月 8 日返校前，实施线上授课、居家

学习，为做好线上教学工作，制定本方案。 

一、总体要求 

认真参考 2020 年春季线上教学工作经验，制定校院两

级工作方案，做好所有课程教学及其他教学工作安排；任课

教师依托各类在线教学平台、虚拟仿真实验教学平台和网络

学习空间，积极开展形式多样的线上教学活动；相关部门做

好教学及相关管理工作，保障“在线教学，居家学习”期间

的教学秩序、教学进度和教学质量。 

二、工作安排 

（一）方案制定 

制定学校线上教学组织总体方案，统筹课表编制、教师

调度、线上教学资源协调。(牵头部门：教务处，配合部门：

二级院部、评建督导处、学工处、信息化处、组织人事处、

教师处) 

（二）教学安排 

1.课程安排。线上教学期间，班级周课时保持在 12-20

节/周，每日课程须均衡分配，每周 1-2 节无课的次数应不

超过 2次，原则上要杜绝一个班级整天都不安排课程。体育

课不得安排上午 1-2 节，同一班级同一课程原则上不能连上
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4 节。原则上采用合班（大班）授课，晚上和周末不排课。(牵

头部门：二级院部，配合部门：教务处） 

2.教师安排。科学合理分配教师周工作量，原则上专任

教师不超过 30节/周，专任教师数量不够时，可聘请具有高

校教师资格证、专业技术职务的行政人员承担 4 节/周的教

学任务，各二级院部分管教学的年轻干部可承担 8 节/周的

教学任务。无在线教学经验的外聘兼职老师不能安排网络教

学。(牵头部门：二级院部，配合部门：教师处） 

（三）课表编排 

8 月 30 日前，教务处组织二级院部，按照 2021 年下学

期教学计划和课表编制要求，完成 2019 级和 2020 级 9 月 7

日至 10 月 8 日期间线上教学课表（2021 年下学期第一稿课

表），通过 QQ群、微信群和钉钉群发至每个学生和每位老师，

并通过校园网等渠道公布。（牵头部门：教务处，配合部门：

各二级院部） 

（四）网络准备 

信息化处与运营商对接，做好办公室、教室和实训室等

场所网络测试，并组织任课老师开课前（原则上 9 月 3 日前）

开展直播教学试运行，确保教师直播教学网络畅通；与相关

公司对接，确保智课堂、微知库等平台运行顺畅；组织开展

学生居家学习的上网条件摸底，研究制定解决学生流量的有

关方案，指导和帮助学生顺利开展居家学习。正式开课前和

教学过程中，及时通报网络保障、平台运行、直播教学和学

生网络条件等情况。（牵头部门：信息化处，配合部门：各
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二级院部） 

（五）教学准备 

1.宣传发动。9 月 1 日前，各二级院部召开在线教学动

员大会，制定在线教学实施方案。各二级院部对新进教师、

无在线授课经验的行政兼课教师做好线上教学能力培训和

指导工作，经所在二级院部培训合格后方可安排承担线上教

学任务。（责任部门：各二级院部） 

2.资料准备。9 月 2 日，新开课及有需要的教师按图书

馆发布的通知要求在汽车楼 114室领取教材。各二级院部组

织制定授课计划。9 月 3 日前，各二级院部发放班级花名册

及考勤表。（责任部门：图书馆、各二级院部） 

3.备课建课。9 月 4 日前，任课教师提前准备好 2 周的

课程资料，搭课并上传到网络教学平台。（责任部门：各二

级院部） 

4.教学检查。9 月 5 日，各二级学院对任课教师教学资

料进行检查、整改，并将检查结果发教务处。9 月 6 日，教

务处进行抽查。（牵头部门：教务处，配合部门：各二级院

部） 

5.听课安排。9 月 6 日前，组织人事处负责编制并发布

9 月 7 日全体干部随堂听课安排和在线教学期间部分干部下

课堂的安排；督导处做好专兼职督导听课安排，并指导二级

学院做好教学督导和随堂听课安排；教务处做好教务人员教

学检查和听课安排。（责任部门：组织人事处、督导处、各

二级院部、教务处） 
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（六）教学实施 

1.教师上课。任课教师牢记立德树人使命，自觉遵守师

德规范，树立责任担当意识，开展教学协作，优化教学内容，

创新教学模式，强化师生互动，加强作业布置与检查、辅导

答疑及考核等教学过程管理，切实保证在线学习与课堂教学

质量实质等效。 

（1）课前。任课教师应为学生提供课件、辅导学习材

料，讲授部分教材可通过拍照方式发给学生。利用网络教学

平台以课时、教学单元或周学时为节点，上传发布课程教案、

课件、视频等相关教学资料，提出明确的学习任务，及时了

解学生学习状态等。 

（2）课中。根据课表时间安排按时组织线上教学，原

则上不允许推迟上课及拖堂，避免影响其他课程的教学。任

课教师应合理组织教学内容，课前学生自学以基础知识为

主，课中讲授尽量以难点、重点为主。任课教师通过网络教

学平台的签到和统计功能，保障在线教学课堂纪律，对上课

迟到、早退、溜课及不认真听课的学生及时进行督促提醒。 

（3）课后。任课教师可通过发布作业、抽查笔记、考

试、讨论等方式对学生的学习效果进行巩固和检验，及时检

查学生学习成效。学生线上学习活动应计入学业过程考核。 

2.学生管理。学工处组织辅导员等学生管理人员，加强

学生在线学习管理、教育引导、心理疏导等。发现学生存在

心理问题的及时上报处理，引导学生在特殊时期不离家、不

提前返校。（牵头部门：学工处，配合部门：各二级院部） 
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3.教研活动。教学实施过程中，各二级院部积极组织教

研活动，及时分享经验、解决问题。（责任部门：各二级院

部） 

4.情况通报。信息化处力争发挥大数据分析平台功能，

及时发布状态数据；督导处及时编制教学简报，及时推广经

验和通报问题；教务处、学工处和二级院部及时向督导处提

供素材、反应问题。（牵头部门：信息化处、督导处，配合

部门：教务处、学工处二级院部） 

（七）关键节点 
时间节点 关键环节 负责单位 

8月 30日 编制并发布线上教学课表 
教务处 

二级院部 

9月 1日 

制定在线教学实施方案并反馈给教务处汇总 二级院部 

召开在线教学动员大会 二级院部 

新进教师、无在线授课经验行政兼课教师培训 二级院部 

9月 2日 
研讨制定课程授课计划 二级院部 

新开课及有需要的教师领取教材 图书馆 

9月 3日 
发放班级花名册及考勤表 二级院部 

确保智课堂、微知库等平台运行畅通 信息化处 

9月 4日 教师提前备好前两周的课、搭建网络课程 二级院部 

9月 5日 检查在线教学准备工作情况 二级院部 

9月 6日 

检查在线教学准备工作情况 教务处 

发布 9 月 7日干部随堂听课安排 组织人事处 

发布专兼职督导听课安排 评建督导处 

二级院部教学督导和随堂听课安排 二级院部 

发布教务人员教学检查和听课安排 教务处 

9月 7日 

线上教学正式启动 教务处 

上课第一天领导在线巡课、听课 组织人事处 

专、兼职督导在线督导听课 评建督导处 

二级院部教学督导与听课 二级院部 
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三、保障措施 

1.加强组织领导。学校成立书记、校长任组长，教学副

校长任常务副组长，其他院领导任副组长，相关部门负责人

为成员的专项工作领导小组。各二级院部成立由院长任组

长，其他领导班子成员任副组长的在线教学工作领导小组，

负责对疫情防控期间教育教学工作进行协调和组织，负责提

醒师生关注学校通知、及时发布课程教学安排、解决师生远

程教学困难、跟踪检查教师授课情况、各类信息的报送等。 

2.开展教师培训。各二级院部要切实帮助教师尽快掌握

在线教学方法，提高在线教学能力，确保在线教学质量。各

二级院部也可根据实际，提供待培训名单，主动联系教务处

安排培训。 

3.强化督导听课。相关领导根据人事处发布的干部随堂

听课安排，进行在线巡课、听课。各二级院部应开展二级督

导，安排院领导及有关人员进群听课、评课，征询学生意见，

并提出整改措施。评建督导处要组织专兼职督导在线督导听

课，对线上教学实施“课程全覆盖”、“过程全驻留”、“结

果全反馈”，保障线上课堂教学质量。 

4.做好支持服务。教务处、评建督导处、信息化处、图

书馆等部门将协同各平台客服部门，做好开课前、开课中及

开课后的教务、技术、硬件、平台、信息、资源、在线咨询

等各种支持服务保障，确保教师各项在线教学活动顺利开

展。 
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附件： 

XXXX 学院疫情防控期间教学组织实施方案 

（参考模板） 

 

（说明本次教学组织实施方案出台的背景） 

一、组织领导 

（说明领导小组的任务及成员组成） 

二、教学组织与管理 

（根据自身实际情况填写） 

三、工作要求 

（从提高认识、加强学习、精心准备、以生为本、科学

防护五个方面进行说明） 

四、保障措施 

（从强化担当、强化保障、强化督查三个方面进行说明） 

 

 

附表：XXX 专业疫情防控期间课程开设一览表 

（见下页）
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附表： 

XXX 专业疫情防控期间课程开设一览表 

序号 年级 课程名称 
学时 

授课教师 授课班级 

资源平台 

（智课堂、微知库、中国大学 MOOC 等） 

在线教学群 

（钉钉、QQ等） 

总学时 周学时 平台名称 课程线上资源网址链接 群名称 二维码 

           

           

           

 

 


