	2020-2021学年第一学期教学常规运行管理工作具体安排

	序号
	工作名称
	时间段
	具体工作内容
	教务处责任人

	1
	新外聘教师申请及试讲
	开学前一周
	各系提交申请，处长批准后试讲；
试讲通过后各系提交外聘教师审批表及学历、学位、资格证书等复印件。
	宋丽新

	2
	开学前各项准备工作
	开学前一周
	各系张贴课程表，检查桌椅、教学设备、班级卫生等情况。
	全体

	3
	老生课表运行情况
	第一周
	特殊情况各系与教务处沟通后进行微调。
	邹静

	4
	开展学期初教学检查工作
	第二周
	各系将教学检查记录及总结存档；
教务处抽查。
	宋丽新
邹静

	5
	公选课补选
	第二周
	教务处下发补选通知；
各系上报落选课人数；
各系组织学生补选。
	蒋理

	6
	教学系统中维护2020级新生人才培养方案
	第二周
	各系在系统中完成人才培养方案的维护，各系负责人审核；
教务处审查完成情况。
	宋丽新

	7
	2019年修订的人才培养方案装订成册
	第三周
	教务处完成2019级人才培养方案装订成册
	陈伟
宋丽新

	8
	教学系统中完成2020级新生本学期执行计划
	第三周
	各系提交执行计划，系主任签字盖章（纸质版）；
教务处审查完成情况。
	邹静

	9
	教师学期工作量统计（包括暑假扩招）（学期初）
	第三周
	各系提交教师学期工作量统计表，系主任签字盖章（纸质及电子版）；
教务处汇总。
	邹静

	10
	外聘教师基本信息汇总表
	第三周
	各系提交外聘教师基本信息汇总表（电子版）；
教务处汇总。
	宋丽新

	11
	网络体育选项课开课安排
	第三周
	教务处下发通知；
各系组织18级专科全体、18本、18应用本上学期未返校学生进行选课。
	蒋理

	12
	2020级新生教室情况上报
	第三周
	各系将新生班级教室门牌号上报教务处
	宋丽新

	13
	教学系统中维护20级班级信息
	第三周
	各系在系统中维护20级新生班级信息；
教务处审查完成情况。
	吴伟伟

	14
	预订20级新生教材、审查
	第三、四周
	各系审查合格后，第三周提交教材订单，系主任签字盖章（电子及纸质版）；
第四周教务处审查。
	蒋理

	15
	组织学生补考、缓考
	第三至七周
	各系提交补考安排、补考出题、试卷印刷、考场记事单、补考成绩单，具体见补考通知。
	王娟
邹静

	16
	教学系统中落实20级新生教学任务连老师
	第四周
	各系在教学系统中完成教学任务，各系负责人审核；
教务处审查完成情况。
	邹静

	17
	教学系统中排20级新生公共课课表
	第五、六周
	各系在教学系统中编排20级新生公共课课表，各系负责人审核；
教务处协调、审查完成情况。
	邹静

	18
	教学系统中排20级新生专业课课表
	第六、七周
	各系在教学系统中编排20级新生专业课课表，各系负责人审核；
教务处协调、审查完成情况。
	邹静

	19
	教学系统中配课
	第八周
	各系在教学系统中配课，生成学生课表、教师课表、全院课表；
教务处审查完成情况。
	邹静

	20
	20级新生开课前各项准备工作
	第八周
	各系张贴课程表，检查桌椅、教学设备、班级卫生等情况。
	全体

	21
	开展期中教学检查工作
	第九周
	各系将教学检查记录及总结存档；
教务处抽查。
	宋丽新
邹静

	22
	各系召开教师代表座谈会
	第九周
	各系做好会议记录、总结、报道；
将建议及未解决的问题反馈给教务处（电子版）。
	宋丽新

	23
	各系召开学生代表座谈会
	第九周
	各系做好会议记录、总结、报道；
将建议及未解决的问题反馈给教务处（电子版）。
	宋丽新

	24
	新生课表运行情况
	第九周
	特殊情况各系与教务处沟通后进行微调。
	邹静

	25
	教务处召开教师、学生代表座谈会
	第十周
	教务处做好会议记录、总结、报道、整理意见及建议、沟通协调解决。
	宋丽新

	26
	预定下学期教材、审查
	第十周
	各系审查合格后，提交教材订单，系主任签字盖章（电子及纸质版）；
教务处审查。
	蒋理

	27
	教学系统中制订下学期教学执行计划
	第十一周
	各系提交执行计划，系主任签字盖章（纸质版）。
教务处审查完成情况。
	邹静

	28
	上报下学期公选课
	第十一周
	各系上报公选课开课计划（电子及纸质版），系主任签字盖章；
教务处汇总录入系统。
	蒋理

	29
	组织学生选下学期公选课
	第十二周
	教务处进行选课设置、下发通知；
各系组织学生进行选课。
	蒋理

	30
	教学系统中落实任务连老师
	第十二周
	各系在教学系统中完成教学任务，各系负责人审核；
教务处审查完成情况。
	邹静

	31
	教学系统中排公共课课表
	第十三周
	各系在教学系统中编排公共课课表，各系负责人审核；
教务处协调、审查完成情况。
	邹静

	32
	教学系统中排专业课课表
	第十四周
	各系在教学系统中编排专业课课表，各系负责人审核；
教务处协调、审查完成情况。
	邹静

	33
	组织任课教师命题、出卷
	第十四周
	院系审核试卷，提交试卷及试卷印刷交接单（纸质版）
	王娟
邹静

	34
	教学系统中配课
	第十五周
	各系在教学系统中配课，生成学生课表、教师课表、全院课表；
教务处审查完成情况。
	邹静

	35
	期末考试各项准备工作
	第十五、十六周
	各系印刷试卷、提交考务安排（电子版）
	王娟
邹静
于薇（印刷）

	36
	组织学生评教
	第十七周
	教务处进行评教设置、下发通知；各系在系统中导出评教结果存档（电子版）；
教务处导出全校评教结果存档。
	蒋理

	37
	组织中专期末考试
	第十七、十八周
	第十七周考查、第十八周考试
	各系教学科长

	38
	组织期末教学检查
	第十八周
	各系将教学检查记录及总结存档；
教务处抽查。
	宋丽新
邹静

	39
	对各系部教学常规管理工作进行期末考核
	第十八周
	各系根据教学管理考核要点对资料进行归档（电子版或者纸质版都可以）；
教务处深入各系进行考核打分。
	全体

	40
	各系组织期末考试
	第十八、十九周
	第十八周考查、第十九周考试；
教务处做好巡考安排、巡考情况汇总、考场记事汇总、考试作弊处理、报道。
	王娟
邹静

	41
	教师教学工作质量考核
	第十九周
	各系将教师考核名次排好顺序后提交（纸质版），系主任签字盖章。
	宋丽新

	42
	教师学期工作量统计（学期末）
	第十九周
	工作量有变动的系重新提交学期工作量统计表，系主任签字盖章（纸质及电子版）。
	邹静

	43
	检查申报公共教室维修项目
	第十九周
	教务处做好公共教室的维修项目列表，联系后勤及相关部门假期维修。
	于微

	44
	学生成绩录入系统
	第二十周
	1月14日前以系为单位统一提交学生成绩单；
教务处汇总。
	王娟

	45
	每月课时量及课时费统计
	每月10号之前
	各系提交每月课时量表（纸质和电子）教师签字、系主任签字盖章，课时费发放表及公示照片（电子版）（以上资料统一发送）；
教务处审查。
	邹静

	46
	2020年拟招生专业申报
	见具体通知
	各系组织专业申报
	陈伟

	47
	实践教学常规检查
	期初、期中、期末，见具体通知
	各系做好实验室安全检查、制度建设、使用记录、课表张贴、实践课开出率统计并上报；
教务处汇总。
	蒋理

	48
	教学秩序抽查
	不定期
	教学检查记录
	陈艳 陈伟
宋丽新

	49
	其他临时性工作
	不定期
	具体见通知
	宋丽新
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