关于做好2008—2009学年第一学期开学工作的通知

各部门、各单位、各学院（系）：

为了做好新学期开学工作，现将有关工作要求通知如下：

　　一、新学期作息时间

　　教职工上下班时间：仙林校区上午 9：00～12：20 ，下午 13：30～ 17：00；汉中校区上午 8：00～12：00　下午 14：00～ 17：30

　　学生上课时间仍按上学期作息时间执行。

二、开学报到工作

1、教职工报到工作：8月29日（星期五）教职工报到并上班，8月30日、8月31日除负责学生报到的学院和有关部门安排工作人员值班外，其他教职工正常休息。9月1日（星期一）全体教职工正常上班。8月29日16：00以前，以各分党委、党总支、直属党支部为单位，请将教职工报到情况报校长办公室汇总。

2、二年级以上学生报到工作：学生于8月31日（星期日）报到注册，9月1日（星期一）正式上课。为了做好学生开学报到工作，请各学院在8月29日上午将报到注册地点报教务处教学行政科及学工处教育管理科，由教务处教学行政科统一公布报到注册地点和与报到注册相关的注意事项。8月31日各学院及学工处、教务处、后勤与资产管理处、财务处等有关部门要安排专人值班，确保学生报到注册工作顺利进行。鉴于部分同学可能提前返校，8月30日有关学院和部门也要留人值班，以便做好相应工作。

8月31日晚上18：00前各学院要将学生报到情况报学工处，9月1日上午9：00以前，各学院要将师生到课情况汇总至教务处教学行政科。不能按时到校的同学应履行请假制度，否则按旷课处理。

8月31日晚上请各学院党政领导及专兼职学生工作干部深入到学生宿舍看望返校同学，督促学生做好9月1日上课前的准备工作。各学院要注意调查了解学生的思想情况，掌握并关心贫困学生尤其是地震灾区贫困学生的生活状况，抓好学生中的安全稳定工作，于9月3日前将学生思想动态报学工处教育管理科。
3、新生报到工作：新生报到注册工作请教务处另行统筹安排，各院（系）提前完成2008级新生的编班工作。学校将在部分火车站、汽车站临时设立新生报到接待站，请学工处牵头各院（系）负责做好新生的接站工作。经贸管理学院、护理学院还要做好专转本新生的报到注册工作。
4、收费工作：要特别重视学生报到收费工作，严格实行先交费、后注册的制度。今年老生学费、代办费的收缴仍然通过银行预交代扣，财务处应根据学生在银行预缴费情况，及时打印好收费发票，并按班级分类，于8月29日下午下班前交各学院学工办。8月30、31日两天，财务处还要安排值班人员，将后续学生交费情况及时通知所在学院。开学一周后，财务处要把各类欠费学生名单通知到各学院及研究生院，请各相关学院做好学生欠费催缴工作，对欠费的学生要逐个摸清情况，磋商解决方案。原则上一律不得办理学费减免手续，学校只协助学生办理银行贷款。新生报到时，财务处将另行组织有关收费工作。
　　三、教学准备工作
　　1、各学院要根据教务处关于新学期教学任务的具体要求，做好相应教学任务的调整安排工作，及时将有调整的课程通知到位。任课教师、外请教师的工作一定要提前落实好，对新学期第一周，尤其是9月1日有课的教师要特别提醒，要求按时到岗，确保教学秩序的稳定。需要使用多媒体教学设备授课的教师，请学院提醒相关教师提前做好准备。此外，还要认真做好研究生培养计划（教学、科研、临床工作）的落实工作。

2、8月29日教务处要将开学教学工作检查的有关文件发送至各学院，各学院应按照要求认真组织教学，对开学第一周的教学情况（教师、学生）开展检查，并将检查情况报至教务处。高评中心将同时组织教学督导对开学初全校课堂教学进行督查。

3、开学前，各教研室必须按要求完成学生成绩的录入工作，并及时将符合归档要求的学生成绩打印件报送教务处。各学院要组织教研室做好考试课程的试卷分析和整理装订工作，教务处将组织检查。

4、教务处学籍与考试管理科开学两周之内安排学生补考和缓考，上学期有不及格课程或办理了缓考手续的学生必须参加开学初的补考和缓考，未按规定办理相关手续而不参加考试的学生将按照学校的有关规定作为“旷考”处理。教务处将根据学生补考后的情况进一步安排下一阶段学生的课程重修。
5、教务处教材科继续完成本学期教材的发放，请各学院督促学生按时领取教材。

　　6、各教学实验中心务必提前做好教学实验的各项准备工作，所需实验动物和材料试剂分别与实验动物中心和后勤与资产管理处联系落实，确保在实验课前到位。对实验仪器设备进行一次常规检查，如有损坏或其他原因而不能使用的，请与后勤与资产管理处联系，及时修复，确保实验教学工作正常进行。

　　四、安全保卫工作
1、有关部门、院（系）、单位要配合保卫处做好新教工、新生报到后的安全教育工作。各学院要安排班主任做好学生人身及财物安全教育，增强学生自我保护意识和自我保护能力。大额现金应及时存入银行，贵重物品要妥善保管，夜晚不要外出，尤其要提醒女同学增强安全防范意识，遇到安全问题或发现安全隐患应及时向保卫处报告。对未按时报到、未请假的学生要及时摸清情况，以防发生意外，必要时应及时向保卫处报告，并和学生家长、有关安全保卫部门取得联系。

2、各部门、各院（系）、各单位认真检查各自办公室及实验室有关贵重物品、危险品，提醒学生查看本人宿舍及贵重物品有无被盗、被破坏和丢失的情况，如发现意外情况请及时向保卫处报案。
3、保卫处要加强两校区安全检查和门卫管理，加大校园巡逻力度，加强对公共场所的安全管理，防火防盗。后勤与资产管理处要配合做好对各物业管理公司的工作检查督促，及时消除安全隐患。
4、各食堂一定要加强饮食卫生管理，切实做好食品卫生安全工作，严防发生食物中毒现象。
五、其他有关工作
1、自8月29日起，两校区交通班车恢复正常运行，后勤服务总公司要提前公告新学期班车运行时间。暑假期间暂住汉中校区的学生，于8月30、31日两天自行乘学校班车返回仙林校区。

2、学校教工餐厅于8月29日中午开始向教职工提供用餐，学生餐厅于8月30日全面开放。开水房于8月30日开始供应开水。8月31日学生宿舍开始热水供应。校内各经营单位和服务网点要于9月1日前恢复正常营业，后勤服务总公司要完成食堂各经营实体经济目标管理方案的落实工作，明确责任和任务，确保食堂各窗口如期正常营业。同时，后勤服务总公司要继续按要求组织好统一采购工作，确保师生就餐的满意度。
3、8月31日学生返校前，后勤与资产管理处和后勤服务总公司切实安排好两校区环境和教室卫生打扫工作，并请学工处通知各宿舍管理站做好接待学生返校的各项准备工作。

4、各部门、各学院认真做好水、电、门窗及有关设施的检查工作，发现问题及时联系各物业管理公司报修，无法解决的问题可直接报后勤与资产管理处。开学前，后勤与资产管理处和教务处要对教学区所有的教学设备进行一次普查，发现问题和故障要及时检修，确保新学期正常使用。同时，后勤与资产管理处要完成对学生宿舍家具及部分设备的检修工作，对各物业公司利用假期对学生宿舍的维修工作进行检查，对维修没有到位的要提出整改意见，并要求物业公司予以落实，确保学生开学后正常使用。

5、后勤与资产管理处根据学校有关要求，会同学工处及时做好有关专业学生住宿的调整工作。同时注意调配和制定好新生住宿方案，确保新生开学后顺利入住。

6、学工处牵头认真做好新生入学教育、军训及开学典礼等有关准备工作。

7、各部门、各单位、各院（系）将各自在暑假中的加班情况及好人好事以书面及电子文档形式于8月29日16：00前报校长办公室汇总，将2007年9月1日至2008年8月31日期间集体或个人获得的各类校级以上表彰情况（不含校级），于9月4日下班前以书面及电子文档形式报校长办公室汇总（请注明表彰文件的文号）。

                                                     南京中医药大学

                                       2008年8月20日
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