教务处2015—2016学年第一学期工作日程安排

	月份
	周次
	日期
	内  容
	负责科室

	八月
	1
	8月31日—9月6日
	①收取各教学单位上学期教学工作总结、本学期教学工作计划、高级职称教师为本科生授课情况统计表、多媒体授课、双语教学统计表、教室使用情况统计表、教师教学进度计划表等材料。
②布置落实2012级教师教育专业教育实习工作。

③布置落实2012级非教师教育专业学生专业实习工作。

④收取上学期实践教学、实验室相关工作总结、本学期工作计划。
⑤清查处理2014—2015学年第二学期期末考试、重修考试成绩录入遗留问题。
⑥组织2015年12月大学外语四、六级考试网上报名及信息核对工作。
⑦向各学院发放新生名单。
⑧开展全校期初教学检查。（1-2周）
⑨开展全校迎接审核评估准备工作检查。（1-2周）
	①—教务科

②

 = 3 \* GB3 ③④-实践管理科
⑤⑥—考务科

⑦-招生办
⑧-教学质量管理科
⑨-评建办

	九月
	2
	9月7日—9月13日
	①组织2015级新生及2014级转专业学生进行网络选课。

②认定对外交流、赴（国）境外交流学习学生的成绩及学分。

③组织2014年校级教学研究课题立项工作。

④检查各学院本科教学实验室卫生安全工作。
⑤各学院统计并上报2014—2015学年第二学期期末考试补、缓考学生名单、考试科目等材料。

⑥完成2014—2015学年第二学期未结项试题库的二次验收工作。

⑦统计2015年新招生专业课程，进行本学期试题库立项建设工作。

⑧组织2014—2015学年第二学期分院期末考试抽考的补考工作。
	①②—教务科

③—教研科

④—实践管理科
⑤⑥⑦⑧—考务科

	
	3
	9月14日—9月20日
	①处理教务管理系统中的休学、退学、转学、复学、借读的学生学籍状态。

②组织进行2015－2016学年第一学期重修网络选课。

③组织申报教育部教学实验室与人员信息统计。
④做好2015年12月大学外语四、六级考试考生报名数据统计、编排考场等工作，并上报省自考办。

⑤向各学院发放新生档案。
⑥组织召开学生信息员座谈会。
	①②—教务科

③—实践管理科
④—考务科

⑤-招生办
⑥-教学质量管理科

	
	4
	9月21日—9月27日
	①编排本学期课程总表，并印制成册。
②组织2015年日语专业八级统测学生网上报名，做好数据上报等考务工作。（4-5周）
③组织2015年朝语专业八级统测学生网上报名，做好数据上报等考务工作。（4-5周）

④组织开展全校审核评估准备工作落实情况，针对存在问题和困难及时处理与解决。（4-5周）
	①—教务科
②③—考务科

④-评建办


	
	5
	9月28日—10月4日
	①组织检查各混合编队集中实习点学校实习情况。（5—6周）

②组织抽查专业实习情况。（5—6周）
③准备全校补、缓考相关考务工作，安排考场、监考、抽取试题、印刷补、缓考试卷等。（5-8周）
	①②—实践管理科
③—考务科

	十月
	6
	10月5日—10月11日
	①组织进行2015级新生的图像采集工作。
②到省自考办领取2015年6月大学外语四、六级考试成绩单，分发给各学院。

③开展教研展示活动。（6-15周）
④模拟审核评估专家进校考察工作，各教学单位做好一切迎评准备。（6-7周）
	①—教务科
②—考务科

③-教学质量管理科
④-评建办

	
	7
	10月12日—10月18日
	①向档案馆移交教务科存档档案。

②组织2015年学士学位授权审核专业自评报告。
③向档案馆移交招生办存档档案。
	①—教务科

②—教研科

③-招生办

	
	8
	10月19日—10月25日
	①2012级学生图像采集信息核对。
②我校本科教学工作审核评估正式开始，专家进校考察。各教学单位做好接待专家访谈、听课、走访、调阅材料等工作。
	①-招生办
②-评建办

	
	9
	10月26日—11月1日
	①组织进行本学期全校补、缓考考试工作。

②组织各学院批阅补、缓考试卷，网上录入、审核成绩，并做好成绩单归档等工作。（9-10周）
	①②—考务科

	十一月
	10
	11月2日—11月8日
	①进行2016届（2012级）学生就业用成绩单的打印、校对、盖章、发放工作（每位学生2份）。
②组织2016年俄语专业八级统测学生网上报名，做好数据上报等考务工作。（10-11周）
③开展全校期中教学检查。（10-11周）

④开展第二十二届青年教师课堂教学竞赛。（10-11周）
	①—教务科
②—考务科

③④-教学质量管理科

	
	11
	11月9日—11月15日
	①安排慕课开设及相关工作。

②检查各学院教育实习强化训练情况。（11—13周）
③组织2016年英语专业四级、八级统测学生网上报名，做好数据上报等考务工作。（11-12周）

④开展毕业班学生对任课教师测评工作。
	①—教务科

②—实践管理科
③—考务科

④-教学质量管理科

	
	12
	11月16日—11月22日
	①组织各教学单位录入、导入2015—2016学年第2学期的开课计划。

②做好公共选修课、教师教育类选修课的开设工作。

③组织2014年本科教学质量年报的编写工作。

④组织安排本学期期末考试、重修考试工作。
⑤组织安排本学期分院抽考工作。
	①②—教务科

③—教研科

④⑤—考务科

	
	13
	11月23日—11月29日
	①进行公共课的网上排课工作。
②组织本学期试题库结项验收相关工作。（12-13周）
③组织课堂教学质量评价工作。（13-15周）
	①—教务科
②—考务科

③-教学质量管理科

	
	14
	11月30日—12月6日
	①各教学单位沟通协调，依次安排各学院进行专业课的网上排课工作。

②组织校级精品课程的评选。

③检查各学院教育实习汇报讲课验收情况。

④开展组织非师专业校外专家进校园系列讲学活动。
⑤组织本学期期末试卷印刷等工作。（14-18周）

⑥做好2015年日语专业八级统测相关考务准备工作，下发准考证等。

⑦做好2015年朝语专业八级统测相关考务准备工作，下发准考证等。
	①—教务科

②—教研科

③④—实践管理科
⑤⑥⑦—考务科

	十二月
	15
	12月7日—12月13日
	①进行继续教育学院成人学士学位资格审查工作。

②布置核算教师的学期教学工作量，核算教师全年课时津贴，进行教师全年教学工作考核。

③2012级实习生授课能力进行抽检复评。

④组织第二十三届全校师范生模拟课堂教学大赛。
⑤组织2015年日语专业八级统测工作。

⑥组织2015年朝语专业八级统测工作。

⑦参加省自考办组织的大学外语四、六级考务工作会议，组织2015年12月大学外语四、六级考试工作。（15-16周）
	①②—教务科

③④—实践管理科
⑤⑥⑦—考务科


	
	16
	12月14日—12月20日
	①进行档案装订工作。

②总结非师专业校外专家进校园系列讲学活动。
	①—教务科

②—实践管理科

	
	17
	12月21日—12月27日
	①组织全校学生按年级、分阶段有序地进行2015—2016学年第2学期网络选课。
②组织进行分院抽考工作。
	①—教务科
②—考务科

	
	18
	12月28日—1月3日
	①布置下学期毕业论文（设计）工作。
②组织进行本学期重修考试工作。
	①—实践管理科
②—考务科

	一月
	19
	1月4日—1月10日
	①核查、统计年终教学表奖项目，发放全年各项教学奖励奖金。
②组织进行期末考试工作。

③组织期末巡考工作。（19-20周）
	①—教务科
②—考务科

③-教学质量管理科

	
	20
	1月11日—1月17日
	①组织进行期末考试工作。

②组织各学院完成期末考试、重修考试成绩的网上录入、审核等工作，并做好成绩单归档工作。
	①②—考务科


