	2020-2021学年第二学期全院教学常规运行管理工作计划

	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
	上学期第19周
	1.各系提交申请处长批准后，教务处统一安排试讲。
2.试讲通过后各系携带教务处试讲意见反馈与外聘教师审批表（校园网下载模板）及学历、学位、资格证书等复印件资料，依次系部领导、教务处、人事处、分管领导签字，分别提交给教务处、人事处各一份，系里留存一份。
	待定

	2
	开学前各项准备工作
	开学前1周
	1.各系张贴课程表（系统输出），检查桌椅、教学备品、教学设备、班级卫生等情况。
	全体

	3
	课表运行情况
	第1周
	1.特殊情况各系与教务处沟通后进行微调，并在系统中调整，保证系统中与实际上课一致。
	邹静

	4
	教学日历维护
	第1-2周
	1.任课教师登录系统，维护所教课程的教学日历，维护时建议下载模板填写后再上传，因为在系统中直接填写时间过长后将不能保存和提交，都维护完整后提交。具体维护操作参考教学管理QQ群文件中的指导视频。
2.审批人：系部教学科长或教研室主任。
3.审批后，教师可以自行打印。
	待定

	5
	开展学期初教学检查工作
	第1-2周
	1.各系将教学检查记录及总结等材料存档。
2.教务处抽查。
	质控办乌云敖日格乐

	6
	外聘教师基本信息汇总表
	第2周
	1.各系将外聘教师基本信息汇总表电子版发教务处邮箱。（校园网下载模板）
2.教务处汇总。
	待定

	7
	公选课补选
公选课重修选课
	第2周
	1.教务处进行补选和重修课程设置，下发补选通知。
2.各系组织学生根据《兴安职业技术学院课程重修及公共选修课管理办法【2020】14号》进行公选课补选及重修选课。
3.各系组织学生补选。
	蒋理

	8
	19级、20级人才培养方案审核提交
	第3周
	1.各系人才培养方案负责人根据各专业纸质版人才培养方案在系统中维护19级、20级人才培养方案中的所有节点及节点下的课程（包括公共课）。
2.其中公共课包括公共必修课、公共选修课、大学生综合素质教育三个节点；专业技能课包括专业必修课、专业选修课、技能考证三个节点。
3.维护专业的最低毕业学分。
4.各系人才培养方案负责人审核人才培养方案维护是否正确、完整，在系统中提交并通知教务处审核，如发现问题通报处理。
	待定

	9
	组织学生补考、缓考
	第3-4周
	1.第3周安排公共课出题、试卷印刷、补考、缓考。
2.第4周安排专业课出题、试卷印刷、补考、缓考。
3.各系提交补考安排电子版（发教务处邮箱）、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。
	刘婷

	10
	完善、核实本学期教师信息维护、时盒信息维护基本数据
	第4周前
	1.各系教学科长核先核实本部门教师在职情况，根据实际维护“师资管理”-“教师状态”选项。
2.各系组织教师登录系统，在“信息维护”-“个人信息修改申请”中维护自己的基本信息，信息尽量维护全，然后提交申请，学院账号审核。
	待定

	11
	2021届毕业生所有学期的教学计划核对及调整
	3月31日前
	1.由正方公司将旧系统中2021届毕业生的开课计划迁移到新系统中，需要各系对课程进行核对是否正确、不对的修改课程及调整节点等。
2.各系都核对正确（包括公共课）后在系统中提交，通知教务处审核，如发现问题通报处理。
	待定
全体分工审核。

	12
	完成疫情期间未完成的人才培养方案中规定的课程
	5月1日前
6月7日前
	1.5月1日前完成所开课程的教学执行计划、任务落实、排课初始化、排课表、配课。
2.各系组织学生提前返校上课，6月7日前完成疫情期间未完成课程的授课、考试、成绩录入等工作。
	1.开课计划、任务落实、排课审核-邹静
2.考试、成绩-刘婷

	13
	完成大学生综合素质训练（第二课堂）
	4月15日前
	1.各系要求学生4月15日前完成团委组织的第二课堂相关活动。
2. 4月16~4月30日团委录入第二课堂成绩（采用二级制）。
	1.开课计划、任务落实-邹静
2.成绩录入-团委
2.成绩-刘婷

	14
	完成技能考证考级资料汇总、成绩录入
	5月31日前
	1.各系要求学生5月31日前完成技能考证考级。
2.各系根据学生考证考级提交的证书资料于6月1日~7日将成绩录入系统（采用二级制）。
3.各系6月8将学生技能考证考级汇总表发教务督导处邮箱，教务督导处进行证书抽查。
	刘婷

	15
	公选课重修安排（智慧树网课）
	5月31日前
	1.毕业生公选课重修在3月19、20日选课，学生在5月31日前完成重修课程的学习和考试。
2.6月7日前由教务处统一将公选课成绩录入系统。
	蒋理

	16
	顶岗实习成绩录入
	6月7日前                                                                  
	1.各系于6月7日毕业生成绩单打印前，根据学生顶岗实习情况及人才培养方案按学期录入顶岗实习的开课计划、任务落实、成绩录入（采用五级制）。
	1.开课计划、任务落实审核-邹静
2.成绩-刘婷

	17
	毕业生补考
	6月14日-18日
	1.各系于6月14日~18日完成毕业生补考工作。
2.各系于6月19~20日完成补考成绩录入工作。
	刘婷

	18
	毕业生成绩单打印
	6月7日前（第1批）
6月22日前（第2批）
	1.各系于6月7日前完成所有成绩合格的毕业生成绩单打印、审核，提交教务督导处审核盖章。
2.各系于6月21日~22日完成有补考的毕业生成绩单打印、审核，提交教务督导处审核盖章。
	刘婷

	19
	教师学期工作量统计（包括寒假扩招）
	第4周
	1.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），电子版发教务处邮箱。
2.教务处汇总审查。
	邹静

	20
	每月课时量及课时费上报
	每月10日
	1.各系提交每月课时量表及课时费发放表及公示照片,以上资料电子版统一发送课时费邮箱ksf2018@163.com。
2.教务处汇总抽查。
	邹静

	21
	教学系统中制订下学期教学执行计划（包含扩招暑假授课计划）
	第5-6周
	1.4月8日前各系完成下学期（包含扩招暑假授课）教学执行计划。
2.扩招教学管理：各系根据人才培养方案，按教学计划进度灵活时间安排课程及面授，保证满足扩招教学管理文件规定的课时量，所有课表、教材、考试、补考时间(以上都包含公共课)都自行安排，提前报备教务处存档、抽查。
3.各系（包括公共课部门）4月8日提交纸质版教学执行计划，系主任签字盖章，公共课开课计划电子版需发教务处邮箱。
4.教务处4月9日审查通报完成情况。
	全体分工审查
邹静汇总问题反馈、督促完成

	22
	上报下学期公选课开课计划
	第6周
	1.各系上报公选课开课计划，纸质版系主任签字盖章，电子版发教务处邮箱。
2.教务处汇总录入系统。
	蒋理

	23
	教学系统中落实任务连老师
	第7-8周
	1.各系在教学系统中完成教学任务落实，各系该项工作负责人审核。
2.教务处审查完成情况。
	邹静

	24
	组织学生选下学期公选课
	第8周
	1.教务处进行选课设置、下发通知。
2.各系组织学生进行选课。
	蒋理

	25
	各系召开教师代表座谈会
	第8周
	1.各系做好会议记录、总结、报道。
2.将建议及未解决的问题发送教务处邮箱。
	质控办乌云敖日格乐

	26
	各系召开学生代表座谈会
	第8周
	1.各系做好会议记录、总结、报道。
2.将建议及未解决的问题发送教务处邮箱。
	质控办乌云敖日格乐

	27
	预定下学期教材、上报订单、审查
	第8-9周
	1.4月19-20日各公共课部门将教材订单审查合格后发送教务处邮箱，21日教务处审查，合格后将纸质版系主任签字盖章提交教务处存档。
2.4月22-29日各教学系将专业课教材订单审查合格，加上公共课教材订单以系为单位统一发送教务处邮箱，30日教务处审查，合格后将纸质版系主任签字盖章提交教务处存档。
	待定

	28
	开展期中教学检查工作
	第9周
	1.各系将教学检查记录及总结存档。
2.教务处抽查。
	质控办乌云敖日格乐

	29
	教务处召开教师、学生代表座谈会
	第9-10周
	1.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。
	质控办组织，教务处各科室参会

	30
	教学系统中排公共课课表
	第9-10周
	1.各系在教学系统中编排公共课课表，各系负责人审核。
2.教务处协调、审查完成情况。
	邹静

	31
	教学系统中排专业课课表
	第10-11周
	1.各系在教学系统中编排专业课课表，各系该项工作负责人审核。
2.教务处协调、审查完成情况。
	邹静

	32
	系统中配课及问题处理
	第12周
	1.第12周周一教务处统一配课。
2.配课不成功的课程，由所属部门查找原因，处理使配课成功，才能保证学生能够正常评教和成绩录入。
	蒋理

	33
	组织学生评教
	第13周
	1.教务处进行评教设置、下发通知。
2.各系在系统中导出评教结果存档。
3.教务处导出全校评教结果存档。
	质控办乌云敖日格乐

	34
	组织任课教师命题、出卷
	第14周
	1.院系审核试卷，提交试卷及试卷印刷交接单纸质版。
2.出现问题教务处汇总通报。
	刘婷

	35
	期末考试各项准备工作
	第15-16周
	1.各系提交试卷印刷。
2.将考务安排电子版发送教务处邮箱。
	刘婷
于薇（印刷）

	36
	组织中专期末考试
	第17-18周
	第17周考查、第18周考试
	各系教学科长负责安排

	37
	组织期末教学检查
	第18周
	1.各系将教学检查记录及总结存档。
2.教务处抽查。
	质控办乌云敖日格乐

	38
	对各系部教学常规运行管理工作进行期末考核
	第18周
	1.各系根据教学管理考核要点对资料进行整理、归档（电子版或者纸质版都可以）。
2.教务处深入各系进行考核打分。
	全体

	39
	各系组织期末考试
	第19-20周
	1.第19周考查、第20周考试。
2.教务处做好全院巡考安排、巡考情况汇总、考场记事汇总、考试教学事故通报处理、考试报道等。
	刘婷

	40
	学生成绩录入系统
	第20周
	1.7月16日前以系为单位统一提交学生成绩单。
2.教务处汇总。
	刘婷

	41
	检查申报公共教室维修项目
	第20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

	42
	实践教学常规管理
	期初、期中、期末（见具体通知）
	1.各系做好实验室安全检查、制度建设、使用记录、课表及时更新张贴。
2.平时做好实践课开出率、实验室使用率统计，并分别于第9周、第17周上报教务处，教务处汇总并在教学工作会议上通报。
3.配合学院完成教育厅布置的相关工作。
	蒋理

	43
	扩招常规教学管理
	分散或集中

重要提示：2019级扩招学生要在2022年6月前开完人才培养方案中规定的课程，符合条件的7月办理毕业。
	1.各系根据各自生源特点，制订学生集中来校授课时间段，可以灵活安排，但要保证每学期集中面授180课时，岗位技能实训200课时的硬性要求（具体要求参见校园网学院扩招教学相关文件）。
2.来校面授课程需按扩招人才培养方案的教学计划有序进行，提前在系统中做教学执行计划、任务落实、排课表、配课等一系列操作，公共课自行与相关公共课部门教学科长联系排课表，同时通知教务处。
3.扩招公共课及专业课教材预定，各系根据教学执行计划提前自行与开课部门教学科长联系获取教材版本，汇同专业课以系为单位报备教务处审查（纸质和电子版）。
4.扩招学生考试及补考安排也由各系自行协调公共课部门进行灵活安排，考试前一周需将考试安排报备教务处（电子版）。
5.补考不及格、取消考试资格及旷考的学生要进行重修，按学院重修管理办法执行。
	返校面授报备、教材订单-待定

执行计划、任务落实、排课审核-邹静

配课审核、重修-蒋理

考试、补考安排报备-刘婷

	44
	2021年拟招生专业申报
	不确定
	各系组织专业申报
	陈伟

	45
	教学秩序抽查
	不定期
	教学检查记录
	陈艳 陈伟 
李桂琴 宋丽新

	46
	其他临时性工作
	不定期
	具体见通知
	全体

	以下为本学期在教学管理系统中新使用的一些功能介绍及流程

	1
	系统中调停课
	
	1.教师本人登录系统申请，功能菜单：申请-调停课申请。审批流程：教师申请-教学系主任或副主任审批。
2.首先任课教师登录系统，具体操作见教学管理QQ群文件操作指导视频。维护调课原因时根据实际情况只填写“因公”或“因私”两种情况，具体原因时可以写具体一些。
3.任课教师申请后及时通知系主任或副主任登录系统进行审核通过，否则不算调课。
4.审核通过后打印调课单送教务处质控办，特殊情况来不及审批和打印的可以先申请报备教务处质控办、后打印送单。
	质控办乌云敖日格乐

	2
	系统中缓考申请
	考试前一周
	1.期末考试前一周，学生本人登录系统进行申请，功能菜单：报名申请-教学项目报名-缓考。
2.审批流程：任课教师-教学主任或副主任-教务处副处长
3.缓考审核功能菜单：信息维护-教学项目审核。
	陈伟

	3
	系统中免修免考申请
	免修申请在课程开课第一周

免考申请在考试前一周
	1.免修在课程开课第一周，学生本人登录系统进行申请：报名申请-教学项目报名-免修免考。
2.免考申请在考试前一周学生本人登录系统进行申请：报名申请-教学项目报名-免修免考。
3.审批流程：教学主任或副主任-教务处副处长
	陈伟

	4
	系统中课程替代
（用已经修过的课程替代没有修过的课程）
	
	1．学生本人登录系统进行申请，功能菜单：报名申请-校内课程替代申请。
2.审批流程：教学主任、副主任-教务处教学管理科科长
	待定

	5
	借用教室
	
	1.借用教室的学生或老师登录系统进行申请，功能菜单：报名申请-场地预约申请。
2.审批流程：教务系统教室场地负责人审核。
3.打印借用单，到于微老师处拿借用单取钥匙。
	审批-邹静
使用交接-于微

	6
	成绩修改（修改时间在成绩录入时间范围内）
	
	1.教师本人登录系统进行申请，功能菜单：申请-成绩提交返回申请。
2.审批流程：教务系统成绩负责人审核。
	刘婷

	7
	成绩修改（修改时间在成绩录入时间范围外）

	
	1.教师本人登录系统申请，功能菜单：成绩-成绩修改【教师】。
2.审批流程：教务系统成绩负责人审核。
	刘婷

	8
	教师个人信息修改
	
	1.学生本人登录系统申请，功能菜单：信息维护-个人信息修改申请。
2.审批流程：教学科长使用学院账号审核。
	待定

	9
	学生个人信息修改
	
	1.学生本人登录系统申请，功能菜单：信息维护-学生个人信息维护。
2.审批流程：教务系统学籍管理负责人审核。
	吴伟伟

	10
	课程库课程信息申请
	
	1.功能菜单：教学计划管理-课程库管理-课程信息申请。
2.审批人：教学主任或副主任-教务处课程库负责人
	待定

	11
	培养方案变更申请（方案中课程的新增、修改、删除）
	
	1.功能菜单：教学计划管理-培养方案管理-培养方案变更申请。
2.审核人：系部教学主任或副主任-教务处副处长
	陈伟

	12
	系统中工作量统计
	
	1.系统中的课程安排、任务落实、课程表要与实际一致。
2.统计学期工作量、每月工作量。
	邹静

	13
	系统中学籍异动申请
	
	正在与技术员联系配置流程
	吴伟伟
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