
教务处2010—2011学年第一学期工作进程表
	时  间
	具  体  工  作  进  程

	
	教   务
	考   务
	教研、科研
	学   籍
	教  材
	教学检查
	社会认证考试
	师资管理

	八
  月
	1、组织各分院干事编排本学期课程表。（开学前）

2、打印、下发总课程表、班级课程表、教师课程表。（开学前）

3、协调组织各分院、部召开本学期聘任教师大会。（开学前）
	
	
	
	1、征订新生教材：要求各分院于2010年8月27日之前上交2010级新生教材征订单。


	
	
	

	九

月
	1、组织各分院干事将2010级教学计划录入教务管理系统。（第1-2周）

2、组织各分院、部干事编排2010级学生课程表。（第2-3周）

3、打印、下发2010级新生课程表。（第3周）

4、根据各分院、部上报的专职教师工作量统计，计算2009-2010学年专职教师工作量酬金，并交报人事部。（第3-4周）

5、汇总本学期外聘教师银行卡号，交报财务。（第2-3周）
	1、上学期期末考试成绩查询事宜，统计补、缓考学生名单。（第1周）

2、期初补、缓考准备工作（第2周）

3、期初补、缓考考试进行，成绩登录管理（第3-4周）

4、统计学年6科不及格、在校8科不及格的学生名单及上学期所有考试的监考费用；各分院（部）统计2008学年第二学期所有考试出题费用、批卷费用并上报教务考务办公室（9月28日为上报时间）（第5周）


	1、 评选学院优秀课程，推荐省级优秀课程。（第1-4周）
2、 教育厅教研、科研立项。（第3-4周）
	1. 根据各系上报学生返校注册情况及学生成绩情况进行期初全面学籍清理。（期初）
2、期初办理在校生退学、休学、复学、转专业等各种异动手续 。
3、办理新生入学后转专业、退学等手续。
4、2011届毕业生准备工作：信息核对及办理各种更改手续、图像采集。
	1、发放2007-2009级学生教材。（第1周）

2、组织发放新生教材。（第3周）

	1、组织安排教务处全体进行全院开学第一周教学大检查。（第1周）

2、日常教学质量抽查工作。
3、各分院（部）上交教学日历。

（第2周）
	1、 大学英语四、六级考试报名、收费、校对、上报数据。（第1-5周）

2、 大学英语三级考试报名、收费、校对、上报数据。（第3-5周）

3、 导游证考试。（2-3周）

4、 补办学生证、购买火车票优惠磁条。（第2-4周）
	

	十

  月
	1、统计发放外聘教师课时酬金。（5、9、13、17、21周）

2、2010级教学计划装订成册。（4-5周）
	1、 考务费发放工作（第6-7周）

2、 第九周旅游分院07级期末考试进行（第8-10周）
	1、建立教师教学、教研和科研档案。（第5-9周）
2、申报省级优秀课程。（第6-12周）
	1、根据各系上报学生情况进行每月学籍清理。
2、日常办理退学、休学手续及时更新教务管理系统。
3、 进行新生学籍网上电子注册。处理新生学籍上网后的特殊情况。
	1、归纳总结教材发放、使用情况。（第7-9周）
	1、日常教学质量抽查工作。
	1、日语专业八级考试报名。
2、普通话考试报名、培训、考试。（9-10周）


	

	十一  月
	1、生成、打印2010-2011学年第二学期开课计划。（11-12周）
	1、 成绩单分类归档（第11-12周）
	1、 申报省级优秀课程。（第6-12周）
2、 青年教师教学基本功竞赛（第10-13周）
	3、 在校生进行学年电子注册。制作教务管理系统中新生学籍数据信息。建立学籍卡。
4、 根据各分院上报学生情况进行每月学籍清理。
	1、组织征订2010-2011学年第二学期教材。（第13-14周）


	1、日常教学质量抽查工作。
2、组织安排本学期期中教学质量检查工作。（第10周）
3、对各分院（部）教学检查
（第11-12周）
4、归类总结各分院（部）期中教学质量检查结果。（第13周）
	1、 计算机国家二级考试报名。（13-14周）

2、 导游证考试（口试）。


	1、做好青年教师教学大赛的筹备工作。

	十二 月
	1、 制作2010-2011学年第二学期院历。（14-15周）

2、 检查各分院、部下学期任课教师资格。（16-17周）
	3、 期末考试进行表安排，期末考试前准备工作（第13-15周）
	
	1、往届毕业生学历数据上网后清查。
2、2011届毕业生资格审查：处理图像采集校对结果和信息校对结果。
3、根据各分院上报学生情况进行每月学籍清理。

	1、发放各分院下学期部分教材。（第18周）
	1、日常教学质量抽查工作
2、组织学生对任课教师测评。

（第15-16周）

	1、 计算机国家二级考试学生校对。（第17周）


	1、主讲教师团队建设规划。（第14-18周）

	一

月
	1、组织各分院、部预排下学期课程表。（19-20周）
	1期末考试进行，成绩登录管理（第16-20周）
	1、学期小结（第19-20周）
	1、 根据各分院上报学生情况进行每月学籍清理。
2、 办理各种异动手续。
	1、归类总结本学期工作情况。（第19-20周）
	
	
	


