
教务处各科室2012-2013学年第二学期

与学院相关的教学管理事务及时间节点
学籍管理科：
	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
（周次）
	备注

	1
	成绩发布
	整理、发布成绩
	通知学生查询、核对、勘误成绩
	0-1周
	要求各学院通知2013届毕业生务必核对清楚自己的应修课程和学分，含公选课学分，及时选课。

	2
	学分清理、学业警告
	发布成绩、进行学业警告
	学院进行学业预警
	1-4周
	二次考试成绩更新后学院再进行学业预警

	3
	2013年本科学生转专业工作
	发布成绩、转专业计划、选拔办法、公布结果等
	组织报名；组织选拔考核、公示选拔结果等
	1-3周
	

	4
	2013届毕业生学分核查
	发布成绩
	组织学生核对学分，督促学生选课
	4-6周
	二次考试后成绩及时更新  

	5
	2014届毕业生信息采集、核对信息
	下发核对表；信息采集具体安排
	具体组织学生有秩序的参加信息采集
	7周
	我校2014届毕业生信息采集安排4月20日-21日。

	6
	2013届毕业生资格预审
	发布资格预审表
	填写学生应修学分数（课程门数）、反馈意见
	6-10周
	相关学院核对双学位名单及类别

	7
	整理2013届专科、专升本毕业生补考数据
	整理补考数据
	通知学生核对，并会同考务科安排补考
	11-13周
	

	8
	毕业资格预审
	整理发布补考成绩
	通知学生核查成绩
	15-16周
	

	9
	2013届毕业生资格审核
	确认并发布审核结果
	毕业生资格审核
	17-18周
	组织召开分学位委员会。

	10
	办理2013届毕业生毕业证书、学位证书
	征订、打印、办理证书；发放证书
	领取、发放证书；注册学历信息
	15-18周
	毕业生离校前领取证书

	11
	补办学生证
	下发通知、办理学生证
	准备补办学生证的材料
	提前一周下发通知
	每学期补办2-3次

	12
	期末成绩登录
	生成并下发成绩登录密码
	通知老师及时、准确登录成绩
	课程考核结束后一周内完成
	


教学研究科：
	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
	备注

	1
	教学工作会议
	提供有关材料
	组织参会、发言
	1-9周
	

	2
	2013版培养方案修订
	制定有关文件、方案入库
	具体组织专业培养方案修订
	1-15周
	

	3
	国家级、省级成果奖申报
	整理、申报有关材料
	具体申报
	根据上级通知
	

	4
	名校工程有关工作
	准备有关材料
	具体实施
	1-20周
	

	5
	省级卓越工程师教育培养计划试点
	传达上级有关文件，组织申报
	具体实施
	根据教育厅要求
	

	6
	召开创新、卓越实验班协调会
	召集会议，研究和解决会议提出的问题
	组织人员参会，交流
	1-10周
	

	7
	组织创新、卓越实验班日常教学
	日常管理
	组织教学运行
	1-20周
	

	8
	组织名师名课活动
	下达任务，协调组织
	具体实施
	1-20周
	

	9
	课程库维护
	具体调整
	申报课程
	1-4周
	

	10
	培养计划调整
	组织专家审核
	调整
	1-20周
	

	11
	校内教学研究课题验收
	接受验收材料、聘请专家组织验收
	准备项目验收的老师报送验收材料
	12-14周
	

	12
	省级及以上质量工程项目申报
	组织申报
	撰写申报材料等工作
	1-20周
	

	13
	精品视频公开课、精品资源共享课程申报工作
	组织申报
	准备有关申报材料
	根据通知
	

	14
	教育厅学科专业评估
	组织申报
	提供数据
	根据通知
	


实验教学科：
	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
	备注

	1
	制订实验教学计划
	发布通知、汇总计划
	组织教师填写；汇总本学院教学计划（同时通过教务管理系统安排实验教学），并上交
	1-4周
	

	2
	实验教学网上预约
	配合学院将有实验的学生名单进数据库
	组织学生网上预约实验项目的时间、地点等
	1-19周
	

	3
	检查各实验室实验开课准备情况
	对学院开课实验室进行检查，解决学院提出的问题
	检查学期内实验课的准备情况，保证实验开出
	1-2周
	

	4
	大学生创新研究项目立项
	发布通知，组织评审并公布立项情况
	组织学生进行申报，并上报本学院申报情况
	12-16周
	

	5
	大学生创新研究项目结项
	对学院验收项目进行审核，打印证书
	组织本学院学生项目的结项
	2-18周
	

	6
	教学仪器设备购置计划的落实
	按学校要求组织相关学院填写仪器设备购置计划表，并组织论证
	按学校要求组织本学院教师填写仪器设备购置计划表及设备论证报告
	1-20周
	

	7
	实验教学任务量核算
	按实验教学总计划进行任务量核算
	对本学院实验任务量进行核算
	10-13周
	

	8
	仪器设备维修
	对学院申报维修情况进行审查，组织相关人员进行维修
	填写维修申请单，对维修结果进行验收
	1-20周
	

	9
	实验室安全卫生
	配合保卫处对实验室安全卫生工作进行检查与监督
	抓好本学院实验室的安全卫生工作
	1-20周
	


素质教育科：

	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
	备注

	1
	2012届毕业生毕业设计（论文）展评
	下发通知、展室布置、展评优秀证书打印下发
	送交展评材料、组织学生参展
	1-3周
	

	2
	制订实习教学计划
	提出要求，督促学院上报实习教学计划
	认真落实实习任务；

按时上报实习教学计划
	1-4周
	

	3
	毕业设计（论文）选题、开题
	下发通知、提出要求、督促学院做好毕业设计（论文）工作
	落实选题目工作（包括学生选教师、教师选学生等工作）；理工类认真填写毕业设计（论文）任务书；汇总毕业设计（论文）选题情况；组织学生认真撰写开题报告并开题
	1-5周
	

	4
	科技竞赛活动计划制定
	制定全年竞赛计划安排
	申报竞赛项目；组织相关竞赛项目队员的纳新、培训、选拔
	2-5周
	

	5
	语言文字工作
	制定语言文字工作年度计划；安排推普周工作计划；考察普通话智能测试系统
	制定学院语言文字工作年度计划；制定推普周活动计划，并执行
	2-10周
	

	6
	毕业设计（论文）检查评估
	下发通知、落实好毕业设计（论文）评估相关工作
	落实好毕业设计（论文）工作日常管理，准备毕业设计（论文）过程管理评估及上届论文质量评估
	10-11周
	

	7
	毕业设计（论文）文字复制比评估
	制定毕业设计（论文）文字复制比评估计划；汇总论文初稿和正文电子版；抽取毕业设计（论文）；组织文字复制比检测；汇总文字复制比评估结果
	做好毕业设计（论文）文字复制比评估准备工作；及时上报论文初稿和正文电子版
	16-17周
	

	8
	毕业设计（论文）答辩环节评估
	制定毕业设计（论文）答辩环节评估计划；组织好校级毕业设计（论文）分组答辩评估及学院毕业设计（论文）答辩评估工作
	做好设计（论文）答辩环节评估的准备工作；及时通知参加学校集中答辩人员名单；组织好学院毕业设计（论文）答辩工作
	16-17周
	

	9
	校级优秀论文评选、推荐
	汇总校级优秀论文
	做好毕业设计（论文）成绩评定工作；按3﹪推荐校级优秀论文，报送校级优秀论文推荐材料，为推荐省级优秀毕业设计（论文）做准备
	17-18周
	

	10
	毕业设计（论文）存档
	依据文件要求进行检查
	做好毕业设计（论文）存档工作
	18-20周
	 

	11
	实习工作管理
	实习材料发放，
实习工作检查，
实习成绩的考核及资料的归档情况检查
	领取实习材料；检查指导实习工作；做好实习成绩的考核及资料的归档；做好实习工作总结
	1-20周
	

	12
	实习基地建设

	实习基地考察；

实习基地挂牌
	利用一切资源加强实习基地建设
	1-20周
	

	13
	普通话测试
	制定普通话测试计划；组织普通话测试；组织普通话成绩的评定；普通话证书的办理
	组织学生报名和证书发放
	1-20周
	按照省语办要求


质量管理科：

	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
	备注

	1
	学期初教学检查
	组织学校期初教学检查
	组织学院期初教学检查
	1周
	

	2
	给新进教师配备导师
	组织、备案
	选聘导师
	1-2周
	

	3
	组织第六届教学优秀奖的评选
	组织评选
	组织推荐
	2-7周
	

	4
	课堂教学专项评估
	制定评估实施办法、组织实施
	推荐教师、提供课表等
	4-18周
	

	5
	上半年教师课堂教学质量评价
	从第13周开始进行教师课堂教学质量网上评价
	及时在库中变更教学计划执行过程中有改变的数据
	2-12周
	

	6
	期中教学检查
	学校期中教学检查安排
	组织学院期中教学检查
	10-12周
	

	7
	对2012年下半年外出进修助课和到企业实践锻炼教师进行考核
	验收2012年下半年外出进修助课和到企业实践锻炼教师的相关材料
	对本院2012年下半年外出进修助课和到企业实践锻炼教师进行考核
	2-10周
	

	8
	选派2013年下半年外出进修助课和到企业实践锻炼教师
	按照学校要求进行审核
	选派2012年下半年外出进修助课和到企业实践锻炼教师
	8-12周
	

	9
	学期末教学检查
	学校期末教学检查安排
	组织学院期末教学检查
	17-20周
	


教材科：
	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
	备注

	1
	配发教材
	办理教材入库、配备、发放教材。
	通知学生领教材
	1周
	

	2
	追加教材
	统计教材余缺
	统计漏订、少订教材
	2周
	

	3
	转专业学生调剂教材
	统计、追加教材
	统计转入、转出学生人数
	3-4周
	

	4
	教材费结算
	计算每个班教材费结余、超支
	通知欠费班级补缴教材费
	5-7周
	

	5
	对账付款
	清理回退教材
	
	7-8周
	

	6
	清库盘点
	清查账物是否相符
	
	9-13周
	

	7
	清理毕业生欠费、征订教材
	统计毕业生教材费节、超数据，制作教材订单
	申报教材
	14-18周
	

	8
	收缴、退回毕业生教材费
	办理缴费、退费
	通知毕业生到教材科缴费、退费
	18-20周
	


考务科：
	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
	备注

	1
	组织二次考试
	安排公共课程考试
	安排专业课程考试并及时登录成绩
	2-3周
	

	2
	毕业生补考
	组织报名并安排考试
	
	3周
	

	3
	前8周结束课程考试安排
	整理数据，安排8-12周结束课程的考试
	根据考试安排通知学生并安排监考
	6-12周
	

	4
	运动训练专业招生考试
	安排考场、组织考试
	提供监考教师
	6-7周
	

	5
	专升本考试
	安排考场、组织考试
	提供监考教师
	8周
	

	6
	全国英语四、六级考试报名
	整理数据、培训
	参加培训、组织报名
	7-8周
	

	7
	应届毕业生重修考试
	安排考试
	根据考试安排通知学生并安排监考
	13-15周
	

	8
	组织全国英语四、六级考试
	打印准考证、安排考试
	发放准考证、安排监考
	17周
	

	9
	期末考试安排
	安排公共课程考试
	根据考试安排通知学生并安排监考
	15-20周
	


选课中心：

	序号
	事务
	教务处工作
	学院工作
	时间节点
	备注

	1
	开课秩序维护
	维护开课秩序，打印课表，并发放
	通知教师和学生按照课表安排上课
	1周
	

	2
	公选课申报
	审查并改正申报相关信息
	通知教师进行申报
	2周
	

	3
	重修安排
	公共课重修安排
	安排专业课重修
	2-4周
	

	4
	公选课课程安排
	课程安排
	
	3周
	

	5
	重修选课
	组织选课
	通知学生选课时间
	3-4周
	

	6
	公共选修课选课
	组织选课
	通知学生选课时间
	3-4周
	

	7
	成绩单打印系统设计
	在新模式下实现成绩单打印及在读证明打印
	
	5-10周
	

	8
	教学任务量基础数据整理
	汇总、整理基础数据
	上报基础数据
	第6周
	

	9
	2013级排课设计
	确定分等级教学后的课程安排方案
	
	7-16周
	

	10
	教学任务量计算
	计算任务量
	
	7-8周
	

	11
	下学期教学任务下达(非2013级)
	创建教学任务
	核对计划任务，
调整起止周、周学时，确定学院选修课
	8-9周
	

	12
	教学任务安排(非2013级)
	协调、落实任务
	教学任务落实
	10-11周
	

	13
	公共课安排(非2013级)
	课表安排
	
	12-15周
	

	14
	下学期教学任务下达(2013级)
	创建教学任务
	核对计划任务，
调整起止周、周学时，确定学院选修课
	14周
	

	15
	教学任务安排(2013级)
	协调、落实任务
	教学任务落实
	15-16周
	

	16
	公共课安排(2013级)
	课表安排
	
	17-20周
	

	17
	专业课安排(2013级)
	课表协调
	安排专业课
	假期第1周
	

	18
	课表反馈、核对、调整
	确认课表
	通知教师查看课表
	假期第2周
	

	19
	选课名单调整
	调整选课名单
	调整选课名单
	假期第3周
	

	20
	教务系统维护
	升级、维护
	
	1-20周
	

	21
	二次考试、实验系统等的技术支持
	协助相关项目实现教务系统内的管理
	
	1-20周
	



