2014～2015学年第2学期教学常规工作
周程序安排表
	周次
	日期
	工作内容

	1
	3.2-3.8
	开学准备工作：

1. 教务处内部工作会，本学期工作要点整理 
2. 新学期教学工作会（教务处、系部主任、教科研部、教材中心、信技中心参会）

3. 检查教学准备工作的“五落实”：课表、教室、多媒体及机房、实训室、教材

4. 清理统计上学期成绩录入情况

5. 发期初教学检查通知文件

	2
	3.9-3.15
	1. 第一周院系领导听课，教务系部期初检查
2．误登、漏登成绩更改，缓考名单录入系统，补考学生名单清查、导出
3．准备本学期补考工作，补考通知发到各系部，收集、印制补考试卷，各系部将专业课程补考安排报教务处（系部）
4．公共选修课调剂
5．课表异动调整

6. 学籍异动手续的办理
7．上学期考试违纪学生处理

	3
	3.16-3.22
	1．开学教学检查情况报教务处（系部）
2．督导工作安排
3．印发本学期课表定稿

4．编制本学期课程考试方案
5．学生转专业办理

	4
	3.23-3.29
	1. 2015届毕业生学籍信息核对

2. 2015届学生毕业证书相片核对工作安排
3. 汇总教室利用表，发布
4．统计本学期各阶段考试和期末考试课程，下发各系部
5．教务处安排公共课补考，系部安排其他课程补考

	5
	3.30-4.5
	1．补考缓考成绩登录
2．本学期教学任务录入教务管理系统（系部）
3．编制下学期校历表
4. 2013级学生学籍信息核对工作安排

	6
	4.6-4.12
	1．2012级清考考前准备工作。清考通知发到各系部，由各系通知有关学生
2．各系上交2013级学生学籍核对后资料

	7
	4.13-4.19
	1．2013级学生在校期间更改过姓名及身份证号情况汇总（系部）
2．制定下学期教学计划
3．准备选修课考试(制定学生座次表、编制考试日程安排、通知各系部出选修课试卷)。
4．任意选修课开课申请
5． 2015年普通专升本考试报名工作安排

	8
	4.20-4.26
	1． 各系上交2015届毕业生生自行拍摄的纸质相片及电子光盘

2．各系上交任意选修课申请资料
3．收集、印制清考试卷，专业课程清考安排报教务处（系部）

	9
	4.27-5.3 
	1.2012级毕业生学历证书数据上报
2. 学籍清理及下发学生成绩预警

4．初排任意选修课课表（预选表）
5．期中教学检查工作布置
6．各系提交选修课考试试卷；试卷交教务处复核
7．准备学院期末考试安排工作(制定学生座次表、编制考试日程安排)；通知各系部出期末考试试卷

8. 2015年专升本考试报名审核

	10
	5.4-5.10
	1．开展期中教学检查工作
2．下学期教学计划分解到各系
3．2015届清考，教务处安排公共课清考，系部安排其他课程清考

	11
	5.11-5.17
	1．各系上交期中教学检查资料
2．布置学生评教和公共选修课的选课工作
3．印制选修课考试试卷
4. 清理2015届毕业生名册

	12
	5.18-5.24
	1．学生评教和公共选修课的选课
2．下学期教学计划(专业)定稿
3．各系收集期末考试课程试卷；试卷交教务处复核

	13
	5.25-5.31
	1．学生评教和公共选修课的补选
2．院期末课程试卷印刷
3．2015届毕业生学历证书制作及相关手续的办理

	14
	6.1-6.7
	1．13周及之前结课的课程结业考试
2. 预排下学期课程表
3．2015届毕业生毕业证发放通知  
4．院期末课程试卷印刷

	15
	6.8-6.14
	1．毕业班清考成绩登录

2. 收集各系学分认定表，并录入正方系统
3．2015届毕业生毕业证发放
4．学生评教结果汇总、统计与分析
5．督导评教结果汇总、统计与分析
6．成立院期末考试巡视组、考务组；下发院期末考试课程结业考试方案及考试准备

	16
	6.15-6.21
	1．教材征订工作
2．选修课考试
3. 下学期课表定稿

	17
	6.22-6.28
	1. 下学期课表印刷、发布

2. 制定期末考试成绩登录时间安排
3. 阅卷、成绩登录
4．期末课程结业考试
5. 清查老师成绩录入情况，并反馈系部

6. 2015届毕业证发放统计


说明：该表仅反映教务工作中能够程序化安排的内容，其他非程序化教务工作项目详见相关工作通知。在执行过程中可能会因其它原因有所变化，请及时关注教务处通知。

                                                     二〇一五年三月
