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电视与新媒体学院线上教学工作方案 

 

按照《教育部关于 2020 年春季学期延期开学的通知》

和教务部的统一部署，为全力做好新型冠状病毒疫情防控工

作，按照学校已发布《吉林动画学院关于推迟 2020 年春季

开学时间的通知》，为将疫情对教学工作的影响降到最低，

教师不停教，学生不停学，结合《2019-2020 学年第二学期

校历》，学院制定如下教学工作方案，以保障学期教学工作

顺利开展，具体如下: 

一、时间安排 

（一）由于疾情的不确定性，根据教学实际情况，制定

以下三个教学工作安排预案，如下： 

预案 
推迟 

时间 

上课 

时间 
教学周安排 考试周 暑假时间 

下学期 

开学时间 

现行 不推迟 3.2 
17周 

（3.2-6.28，含1周机动周） 

1 周

（6.29-7.03） 

7 周 

（7.06-8.21） 
8.24 

一 4周 3.30 
15周 

（3.30-7.10，取消1周机动周） 

1周 

（7.13-7.17） 

5 周 

（7.20-8.21） 
8.24 

二 6周 4.13 
15周 

（4.13-7.24，取消1周机动周） 1周 

（7.27-7.31） 

3 周 

（8.3-8.21） 
8.24 

三 8周 4.27 
13周 

（4.27-7.24，取消1周机动周） 

（二）补考:顺延至开学第一周进行。 

（三）其他重要活动：2020 年上半年高等教育自学考试

实践环节考核、阶段性课程考核需顺延，其他按原校历执行，

如有变化另行通知。 

（四）节假日：按国家规定执行。 
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二、工作领导小组及职责 

（一）成员 

组  长：刘军谊 

副组长：夏睿 温丽君 侯琳 

组  员：姜文玉 王世峰  李佳  张英男  张楠  赵玲 

曹晓燕 王菲  

（二）主要职责 

工作领导小组成员负责 2019-2020学年第二学期开学时

间的教学工作安排、教学改革建设、制定工作计划及实施方

案、工作实施、运行与监管、工作进度、教学成果评价等相

关工作。 

（三）具体职责分工 

组长由常务副院长刘军谊承担，负责《电视与新媒体学

院关于推迟 2019-2020学年第二学期开学时间的教学工作安

排预案》整体统筹及方案审核、组织任务落实、规划及任务

审核工作； 

副院长夏锐负责综合办、学工办相关线上教学协办工作

组织统筹； 

院长助理温丽君负责大一大二基础教学课程线上开设

课程布置、安排规划及推进相关工作、基础型教师假期培训

及培训方案； 

院长助理侯琳负责电视与新媒体学院大三大四前端课
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程、实践教学平台课程线上开设课程布置、安排规划及推进

相关工作，双师型教师假期培训及培训方案，项目推进，16

级毕业生毕业论文（创作、设计）线上中期检查，毕业实习

与教务对接等相关工作。 

各系主任负责线上开课信息的统计、相关课程开课方案

的审核及开课情况监督工作。 

综合办主任曹晓燕负责学院线上教学工作的整体协调

对接工作、学院线上教学方案任务分解的推进工作以及线上

开课信息以及开课方案的汇总及上报工作；教学秘书潘雪樱

负责 16 级毕业生毕业论文（创作、设计）线上中期材料，

毕业实习材料汇总等毕业生材料完成情况检查审核，通知等

相关工作；教务秘书周铁莉负责安排课表等教学运行工作。 

领导小组下设办公室在综合办，主任由综合办负责人担

任，负责沟通联络、组织协调工作、信息收集、汇总、督导

等综合类工作。 

三、实施意见及要求 

（一）在线课程开设标准及要求 

1.第一批（1—4 周）开展线上课程以纯理论课程为主，

理论加实践课程为辅，每系每年级每专业方向开设 1—2 门

线上课程，各系分年级、分专业梳理新学期开课情况，结合

开设课程的内容及性质，确定适合线上开设的课程，要求课

程覆盖到基础教学和平台实践全体学生，要充分利用教育部
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向高校免费开放 2.4 万余门在线课程，22 个平台的现有课程

资源开展教学。 

2.部分未开展线上教学的理论课程、理论加实践课程、

实践课程待学生返校后另做安排。已线上开设的课程，开学

后线下教学时间按原计划时间结课。 

（二）教学质量与监控要求 

1.学院层面： 

学院组成二级教学督导队伍，做好线上教学的组织、过

程监控、审核、反馈等工作，二级教学督导队伍由主任助理

及以上教学管理干部组成，成员有：刘军谊（院长）；赵玲

（学院二级督导）；温丽君、张楠（网媒系）；侯琳、姜文

玉、王世峰（编导系）；姜文玉（电视学系）；李佳（播音

系）；张英男（摄影系）。 

学院督导队伍对上线课程教学文件、教师线上出勤情

况、教学质量及水平、在线学生人数，在线教学时、作业等

进行全面督导与审核。系室管理干部主要监控各自系室的教

学进展情况，要求系室听课全覆盖；院级以上领导采取抽查

的形式全面把握学院整体线上教学情况，二级教学督导队伍

全体成员要求 1 周 2 次（4 周共 8 次）听课，并填写《教学

检查记录表》。 

综合办根据线上教学课表，制定《教学检查记录表》模

板，同时，协调组织线上督导听课安排资料留存等工作。 
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2．系室层面： 

    （1）教学文件检查：2 月 25 日前收齐线上课程所涉及

的 20 门教学文件并检查审核反馈，包括：教学大纲、教学

进度表、课程学习方案；（前两周）教案、电子参考教材、

ppt 课件、教学视频等辅助教学资源，系室做好资料归档。 

（2）组织课程组集体备课 

如多个班级多个教师授课，同步课程需依据年级课程组

为单位，明确课程组组长、组长组织任课教师（课程组）制

定线上授课学习方案，以课程为单位成立 QQ 群，课程组组

长需组织线上备课，教案检查，组织审核开课 PPT、组织分

享资料，并定期组织课程组通过视频会议等形式进行集体备

课。 

（3）系管理干部组织任课教师做好学习方案审定。 

各系室制定的网络开设课程应以学生为主体，制定方案

前需充分考虑学生现有创作及学习条件，同时各系根据课程

性质组织任课教师（课程组）分课程制定线上学习方案，线

上学习方案中要包括学习内容、学习形式、作业和考核要求、

监管方式，以及微课或视音频资料等（具体参见《电视与新

媒体学院课程线上学习方案模板》附件 1）。 

（4）各系管理干部组织教师按计划做好各项教学准备

并及时督导审核。 

各系组织开课教师学习使用线上平台，优选优质慕课资
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源和电子教材，做好教师线上教学设计指导，包括教学课件、

案例、作业、讨论题的审核，组织教师指导学生使用学习通

等相关软件，了解课程教学方案，做好学生进班课、进微信

群准备，采用直播 PPT+音频，视频等多种教学形式教学的课

程，课程组教师要提前准备 1-2 周的录制课程备用（录制课

程提前由系主任审核），防止出现直播卡顿等无法正常进行

情况。课程正式上线之前，组织本系开课教师要进行模拟试

播，如课程教学出现突发事件，及时报教学单位处理。组织

教师做好线上课程与开学后课程的衔接。 

（5）各系做好作业与考核形式审核 

成绩比例：本次学院开设的线上课程，以纯理论类课程

为主，理论加实践类课程为辅，其中涉及到纯理论试卷类考

试课、纯理论考查课、理论加实践考查课几种形式。 

试卷类考试课：原则上线上成绩由出勤 30%+课堂表现

30%+课堂研讨或阶段性测试（作业等）40%组成，并按照周

数和学时一并计入平时总成绩，期末仍采用试卷形式进行考

试。 

考查课：原则上线上成绩由出勤、课堂表现、阶段性测

试（作业等）组成，并按照周数和学时一并计入期末总成绩。 

教师要做好教学组织管理和日常记录，留存，各系做好

审核工作。 

（6）组织做好线上教学过程材料留存，及时存档。 
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各系组织教师做好线上教学过程材料收集、分类、存档、

备查，包括线上教学各环节截图，视音频资料等过程监管，

系内存档备查。 

3.教师层面： 

（1）制定（或执行）课程线上学习方案，提前做好教

案、PPT、讲义等教学文件各项准备并按时间节点准时提交

系室。 

（2）积极探索全新的教学手段，使线上现有网络课程

与直播等多种教学形式相结合，教师组织线上教学原则上不

少于线上总授课学时数的 50%。 

（3）任课教师应熟悉教学平台及软件，提前做好线上

预授课。每门线上课程在开课前一周，组织班级预授课至少

一次，对线上课堂教学组织相关事宜进行充分说明，测试功

能、在线人数等， 使每名学生清楚掌握上课流程，作业提

交方法等内容，对于出现的问题课题组应及时上报反馈。并

有应急预案，确保线上教学零事故。 

（4）教师和学生按 2019-2020 学年第 2 学期课表安排

时间（3 月 2 日为线上教学第一周周一）准时参加在线直播

教学，至少应提前 15 分钟左右进行直播环境和设备调试，

并有网络和设备故障的应急预案。教师应利用教学平台做好

考勤、互动、布置作业等教学工作。 

（5）做好学生线上教学、考勤、辅导、答疑、考核工作，
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完成音频资料录制保存、线上教学过程材料留存工作，在特

殊时期高质量完成教学工作。 

（三）教师培训 

学院充分结合教育部线上课程内容，结合 2020 年度教

师培训计划，拟定本部门教师培训方案，2 月 10 日提交教务

部备案。 

（四）毕业实践教学环节 

1.毕业论文（创作、设计）： 

指导教师：指导教师线上开展对毕业论文（创作）的指

导，取消学生返校集中开展中期检查的安排。指导教师应根

据学生《开题报告》的进度安排，认真检查学生毕业论文（创

作）进展情况，指导学生完成中期过程稿和《中期检查报告》，

并将检查结果上报学院。毕业论文（创作）答辩、毕业创作

成果展返校进行。其余工作按照原时间节点和质量要求在线

上完成。 

学院工作领导小组：学院工作领导小组，采取线上中期

检查（具体时间安排详见《电视与新媒体学院 2020 届本科

生毕业论文（创作）工作时间安排(一览表)》），并召开工

作小组和系主任视频会议，具体布置学院线上中期检查工

作，并对可能存在的问题进行预估及整改。 

2.毕业实习：学生在校外毕业实习，根据国家对于疾情

防控统一要求，结合实习企业实际情况开展，重点加强学生
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的安全防护。学生校内实习，根据学校和校缘产业公司整体

安排实施。具体要求各教学单位根据实际情况确定。 

 

电视与新媒体学院 2020 届本科生 毕业论文（创作） 

工作时间安排(一览表) 

时间 主要内容 备注 

2019.11.13 
毕业论文（创作）的选题、开

题工作。 

 

2020.3.3 

学院工作领导小组召开视频

会议，具体布置中期检查工

作。 

返校后一周内上交打印版  

1.毕业论文（创作）过程稿  

2.中期检查报告 

中期检查时间段 3.6–3.20，检查形式

为线上检查。 

2020.3.6-2020

.3.13 

各系工作小组认真组织实施

线上中期检查环节。 

2020.3.16-202

0.3.20 

学院领导小组，将抽取 10%学

生比例的中期检查报告及过

程稿电子版，进行线上内容审

查，实行指导教师回避制度。 

2020.3.20-202

0.3.25 

指导教师根据学院领导小组

及各系工作小组反馈意见，指

导学生进行中期检查报告等

修改工作。 

2020.3.30–

2020.5.9 

毕业实习阶段。 如 3月 30日疫情尚未解决，学生校外

实习根据国家对疫情的防控要求，以

及教育部统一部署另行通知，校缘企

业实习根据公司整体安排。 

2020.4.10 
完成毕业论文（创作）终稿、

教师指导手册。 

4.12上交打印版。 

2020.4.15 
毕业论文（创作）的盲评工作。 盲审文件要保留纸质论文/光盘/纸质

评语。 

答辩前 
毕业论文（创作）复制比检测

及答辩资格审查。 

答辩前提交： 

①答辩计划安排表（见附件 16）。 

②二次答辩计划安排表（见附件 16）。 

2020.5.17提交： 

③毕业论文（创作、设计）情况一览

表（见附件 3）。 

2020.5.16 一次答辩 

2020.5.20 
二次答辩（一次答辩 2周后组

织） 

2020.5.22 完成成绩认定及录入工作。 
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2020.5.25 

 

 

完成校级优秀毕业论文（创

作）评审。 

2020.5.29提交： 

①优秀毕业论文（创作、设计）推荐

表（见附件 19）。 

②优秀毕业论文（创作、设计）学生

名单一览表（见附件 20）。 

2020.6.10 
学院按照专业或专业方向完

成毕业论文（创作）质量分析。 

毕业论文（创作、设计）质量分析报

告（见附件 21）。 

2020.6.15 
收录 2020 届毕业生论文和作

品，制作毕业作品集。 

 

2020.6.22 完成毕业作品展。 6.26上交 2020届毕业生作品集。 

（五）如涉及课程考试，待学生返校后统一组织。 

（六）教务部审核通过后，学院于 2 月 27 日前向学生

公布并组织教学工作。  

四、具体任务及时间安排 

电视与新媒体学院线上教学方案任务分解 

任务 要求 负责人 上交材料 
时间

节点 
汇总人 

审

核

人 

1：确定

适 合 线

上 开 设

的课程 

1.分年级、分专业梳理新学期

开课情况，结合开设课程的内

容及性质，确定适合线上开设

的课程 
18 级 + 19

级基础：温

丽君及各系

主任    

16 级 +17

级：侯琳及

各系主任    

 

课程确定后，填写

附件 1《2019-2020

学年第二学期线

上开课信息统计

表》 

2 月

15日  
曹晓燕 

刘

军

谊 

2.应该优先安排理论课程或

以理论为主、实践课程为辅，

部分未开展线上教学的理论

课程、理论加实践课程、实践

课程待学生返校后另做安排。 

3.每个年级、每个专业（专业

方向）开设课程门数不限（至

少一门），覆盖到基础教学和

平台实践全体学生。 

2：组织

任 课 教

师（课程

组）分课

程 制 定

1.教师自主确定线上教学平

台，授课形式（视（音）频，

直播，PPT提前准备） 

18 级 + 19

级基础：温

丽君及各系

主任    

16 级 +17

授课方式及平台

确定后，撰写《xx

课程线上学习方

案》 

2 月

16日  
曹晓燕 

刘

军

谊 2.分课程撰写线上学习方案，

学习方案各系审核 
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线 上 学

习方案 

3.确定授课教师，提前准备组

织教学材料 

级：侯琳及

各系主任   

4.《xx 课程线上学习方案》

框架内容符合电视与新媒体

学院课程学习方案制定标准 

3：工作

群组建 

完成班级 qq 群、平台直播群

学生信息倒入，依据开课计划

组建课程组及教学管理干部

群的组建； 

 

18 级 + 19

级基础：温

丽君及各系

主任    

16 级 +17

级：侯琳及

各系主任   

 
2 月

17日 
曹晓燕 

刘

军

谊 

4：毕业

论文（创

作 、 设

计）线上

中 期 检

查安排 

1.教师线上开展对毕业论文

和作品阐释的指导，取消学生

返校集中开展中期检查的安

排，采取线上中期检查。 

侯琳及各系

主任 

撰写《关于毕业论

文（创作、设计）

线上中期检查方

案》，明确中期检

查的内容、需上交

材料及具体负责

人，时间节点等信

息。 

3 月 2

日  
潘雪樱 

刘

军

谊 

5：毕业

实 习 调

整安排 

1.学生在校外毕业实习，根据

国家对于疾情防控统一要求，

结合实习企业实际情况开展，

重点加强学生的安全防护。学

生校内实习，根据学校和校缘

产业公司整体安排实施。具体

要求各教学单位根据实际情

况确定。 

侯琳及各系

主任 

毕业实习调整情

况安排 

3 月 2

日  
潘雪樱 

刘

军

谊 

6：线上

教 学 课

表编排 

根据课程安排具体的上课时

间 

各系提供课

程 安 排 要

求，教务秘

书周铁力编

排课表 

《2019-2020-2 学

期 1-4周线上教学

课表》 

2 月

17日  
周铁莉 

刘

军

谊 
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7：线上

教 学 文

件审核 

提交相关教学文件及准备材

料 
各系主任 

提交教学大纲、教

学进度表、课程学

习方案； 

（前两周）教案、

电子参考教材、

ppt 课件、教学视

频等； 

2 月

25 日

前：提

交 线

上 教

学 文

件 及

材料。 

各系室

搜集，

系室留

存 

刘

军

谊 

8：线上

教 学 课

时 量 和

录 课 补

助 工 作

量 的 统

计 

根据每门线上课程，核算任课

教师的工作量 
周铁莉 

教师课时量统计

表 

2 月

28日 
  

刘

军

谊 

9：统计

使 用 在

线 教 学

平 台 备

课、提升

教 师 信

息 

统计使用在线教学平台建课

的教师微信号，指定平台联络

人，按照学校统计要求组建教

师培训答疑微信群。 

曹晓燕 

填报《面向师生开

放线上课程统计

表》。 

2 月

17日 
曹晓燕 

刘

军

谊 
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10：制定

学 院 教

师 培 训

计划 

充分利用教育部下发的免费

在线教学资源，制定教师人员

培训方案 

18 级 + 19

级基础：温

丽君   

16 级 +17

级：侯琳 

《教师培训方案》 
2 月

10日 
曹晓燕 

刘

军

谊 

11：学生

通 知 工

作 

根据线上教学需要提供所需

学生信息。统筹做好学生线上

学习动员、通知工作，协助任

课教师组建线上学习班级、信

息群等。 

各年级辅导

员 

填写《线上学生信

息群名称及人数

统计表》 

2 月

24日 
王菲 

 

夏

睿 

12：教学

检 查 工

作 

根据线上授课课表，制定教学

检查计划，抽查教师上课情

况，填写教学检查记录；组织

学院领导进入在线课堂听课。 

各系主任及

督导 

制定《教学检查计

划》、设计《教学

检查记录》、《听

课记录》模板 

2 月

24日 
曹晓燕 

刘

军

谊 

13：所有

材 料 汇

总 及 上

报 至 教

务部 

       曹晓燕 

刘

军

谊 

五、具体线上课程开课情况及具体安排 

（一）公共课整体按照学校教务系统办公群中发布信息

为准。 

（二）本学院专业课安排情况 

电视与新媒体学院计划线上开课 21 门，其中理论课 15

门，理论+实践课 6 门。电视学专业 1 门（17 级 1 门）；编

导共 5 门（17 级 2 门，18 级 2 门，19 级 1 门）；摄影专业

共 6 门（17 级 3 门，18 级 1 门，19 级 2 门）；网媒专业共

4 门(17 级 1 门，18 级 1 门，19 级 2 门)；播音专业共 5 门

（17 级 3 门，18 级 1 门，19 级 1 门）。具体安排规划详见

《电视与新媒体学院课程线上学习方案》及《电视与新媒体
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学院线上开课信息统计表》。 

六、教师工作量核算 

经学校批准线上开设的课程，按教师正常工作量进行核

算。对于制作微课、音视频直播教学产生的工作量，教务部

将参考比赛录制费用标准给予一定课时费补助。综合办做好

教师线上教学课时量和录课补助工作量的统计工作。 

七、工作要求  

（一）学院各层面做好教学过程监管工作，二级教学督

导队伍对教师网络教学加强教学质量监督，对教学全过程进

行全面审核，把控。及时反馈线上教学中教师、学生教与学

的情况，教师及时调整教学中存在的问题。 

（二）各系领导需高度重视此项工作，根据课程特点做

好安排，逐一审核课程线上学习方案。组织教师探索与线上

教学相适应的答疑、考试、考核方式，高质量完成相应教学

任务。多形式、多渠道加强过程监管，确保停课不停学，教

学任务覆盖全体学生。 

（三）综合办：结合课程表，逐一梳理新学期开课情况，

统筹各系室填写《2019-2020 学年第二学期线上开课信息统

计表（3 月 2 日-3 月 27 日）》。做好相关教师通知和学生

解答工作。统计使用在线教学平台备课、提升教师信息，填

报《面向师生开放线上课程统计表》。统计使用在线教学平

台建课的教师微信号，指定平台联络人，按照学校统计要求
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组建教师培训答疑微信群。 

（四）教师：制定（或执行）课程线上学习方案，提前

做好完成课程相关教学资源的搜集，并制作好课程相关视

频、音频、PPT、PDF 电子教材、课前预习要求、课后实践作

业、课程过程性考核要求等相关教学资料，做好学生线上教

学、考勤、辅导、答疑、考核工作，并于 2 月 25 日前交由

系管理干部审核。 

教师提前做好设备测试，各班开展网络教学按照系统课

表时间按时进行授课，各班网络教学授课教师做好课程平时

作业和实践考核工作，做好线上课程考勤、线上教学互动、

在线测试、线下实践作业完成等环节的过程性考核和留存，

在特殊时期高质量完成教学工作。 

（五）学工部和各学工办：根据线上教学需要提供所需

学生信息。统筹做好学生线上学习动员、通知工作，学生学

习条件摸查情况及时告知任课教师，协助任课教师组建线上

学习班级、信息群等，2 月 27 日前做好学生通知、动员，确

保所有学生均知晓线上教学安排。  

（六）学生：按照学校统一要求，严格执行学院学习方

案，居家参加线上学习、辅导、创作等学习任务。 

   

电视与新媒体学院       

                          2020 年 2 月 15 日  
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