
2013-2014学年第2学期期初教务处主要工作安排
	序号
	起止时间
	工作项目
	主要内容
	负责科室

	
	开始时间
	完成时间
	
	
	

	1
	第1周
	第1周
	上学期实习、实践和课程设计等成绩录入和审核。
	
	学务科

	2
	
	第1周
	发放2013-2014-2课表
	将本学期课表发放至各教学单位及相关职能部门、教学顾问委、校领导。
	教务科

	3
	
	第1周
	2013年度学校档案工作大会准备工作
	提交年度教学档案工作经验交流文字材料，并做好大会交流的相关准备工作。
	教研科

	4
	
	第2周
	上学期期末考务费统计及核算
	核算上一学期期末考试考务费。
	教务科

	5
	
	第2周
	教师教学效果综合评价结果统计
	统计上学期教师教学效果综合评价（含学生评教、同行评教、顾问委听课）结果，并转发各教学单位。
	质量科

	6
	
	第2周
	安排顾问委对教学质量奖及在建精品课程申报教师的听课
	向顾问委提供拟申报教师的上课时间表。
	教研科

	7
	
	第2周
	2013年省级优秀学士学位论文校内表彰文件的起草与发布
	
	实践科

	8
	
	第2周
	2013年度校级精品课程建设项目及省级精品资源共享课培育项目任务书上报
	各教学单位提交2013年度校级精品课程建设项目及省级精品资源共享课培育项目任务书
	教研科

	9
	
	第2周
	2013年度省级质量工程项目建设任务书的上报
	2013年度省级专业综合改革试点项目、2013年度省级实习实训基地项目
	教研科

	10
	
	第3周
	实验报告纸等使用情况清理工作
	配合设备处、财务处清理各院系上报的上学期实验报告纸等使用情况。
	实践科

	11
	
	第3周
	2013-2014-2公共选修课网上选课
	1.下发公共选修课网上选课的通知。2. 组织学生网上选课（2月24日-28日）；3.统计选课情况并打印学生名单给各任课教师。
	教务科

	12
	
	第3周
	第五届校级青年教师教学竞赛院（系、部、基地）内部选拔推荐准备工作
	指导各院（系、部、基地）成立青年教师教学竞赛预赛评审组
	质量科

	13
	
	第3周
	本科生课外实践与创新学分认定准备工作
	指导各院（系）成立实践创新学分认定工作组，并结合院系专业特点，制定本院系实践创新学分的实施细则。
	实践科

	14
	
	第4周
	毕业设计/论文开题阶段工作
	1.指导各院系认真开展2014届本、专科毕业设计/论文的开题阶段各项工作。2.开题报告撰写、外文文献翻译、开题答辩及开题答辩抽查工作。
	实践科

	15
	
	第4周
	2013版本科专业人才培养计划（终稿）的审查、上报校教学指导委员会及印刷工作
	1.指导各院系对2013版本科专业培养计划进行中英文的文字审查和格式调整，并提交终稿上报校教学指导委员会进行审核；2.各院系根据校教学指导委员会审核意见修改后，联系印刷公司进行统一印刷，并分发到全校各相关单位。
	教研科

	16
	
	第6周
	期初教学检查
	1.组织开展全校教学工作准备及实施情况检查并对检查结果进行通报。第5周开始试卷专项检查。
	质量科
教务科

	17
	
	第6周
	补考报名及考试工作
	1. 学生网上补考报名：2月18日上午9:30—24日上午8：00，并对报名情况进行审核。
2.考试安排、试卷印刷、巡考安排及具体实施工作。
3. 核算学期初补考考务费。
4.补考成绩的录入和审查以及成绩单归档工作
	教务科

学务科

	18
	第2周
	第2周
	异动生成绩置换（转专业、复学、留级等）
	各院系提交课程成绩修改报告，统一由教务处处理。
	学务科

	19
	
	第2周
	教学顾问委员会、教务处召开关于实践教学环节教学质量监控工作的研讨会议
	
	实践科

	20
	
	第3周
	编制2014年度实践教学经费预算表
	各教学单位提交的各实践教学环节《教学经费预算表》
	实践科

	21
	
	第2周
	学生信息员变更情况统计
	
	质量科

	22
	
	第3周
	完成2013-2014-1学期实习、实践等成绩的录入和归档
	督促各院系提交2013-2014-1学期未录入和未交成绩单（寒假实习、实践成绩），整理2013-2014-1学期原始成绩单的归档。
	学务科

	23
	第3周
	第3周
	2014年度省级精品资源共享课建设项目工作交流会
	了解《土力学及基础工程》课程申报省级精品资源共享课程各项准备工作进展情况，并协调下一阶段的工作安排。
	教研科

	24
	
	第3周
	3月教师课酬发放计划
	根据新开课情况调整3月课酬发放计划
	教务科

	25
	
	第5周
	2014-2015学年校历编印
	1.制作、印刷下学年度校历。2. 向各单位、各学生院系发放下学年度校历。
	教务科

	26
	
	第6周
	校级精品课程管理平台构建工作
	提交精品课程管理平台采购要求，协助学校采购中心完成招标工作
	教研科

信息科

	27
	
	第8周
	执行计划的审核及调整
	1.如因学期长短不一发生通识课变更，向各院系下发变更通知。2. 各院系提交执行计划。3. 对各院系提交的执行计划进行审核。4. 对确实需要变更的课程，根据院系申请报告及领导批复进行微调。
	教研科

	28
	第4周
	第8周
	2013版本科专业人才培养计划教务MIS系统的录入及核对
	
	教研科
信息科

	29
	
	第10周
	2014年度校级教学研究项目立项申报通知
	发布教学研究项目立项申报的通知。
	教研科

	30
	
	第10周
	毕业设计/论文中期阶段工作
	指导各院系认真完成中期阶段的各项工作任务，并落实中期阶段院（系）自查工作。
	实践科


教务处
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1

