2024-2025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

	1
	教师学期工作量统计（包括寒假扩招）（学期初）
	开学前一周
	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。

	2
	在校生学生统计
	开学前一周
	在校生学生班级统计

	3
	学期教学相关数据
	开学前一周
	学期开出总课时（理论课时数、实践课时数）
任课教师数（分类）（核实排课教师数量）

	4
	新生相关数据统计
	开学前一周
	成班情况，专业数据

	5
	教学管理系统信息维护
	开学前一周
	开学前一周完成教学管理系统相应信息的填写与修改。

	6
	公选课补选
	开学前一周
	教务处下发补选通知；各系组织学生补选。

	7
	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、班级卫生情况。

	8
	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。

	9
	教学执行计划审核
	第一周
	人才培养方案-教学执行计划

	10
	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。

	11
	免修免考
	第二周
	各系及时通知本部门学生在系统中申请免修免考

	12
	即将毕业扩招学生课程重修统计、报名、开课
	第二-三周
	本学期重修开课的计划、任务

	13
	组织学生补考、缓考、完成成绩录入
	第二-四周
	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

	14
	统招学生课程重修统计、报名、开课
	第五周
	需在补考成绩录入完之后开始

	15
	教学系统中制订下学期统招学生教学执行计划
	第七周
	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。（下学期校外实习实训计划安排表统计，排课时注意提前开出课时）

	16
	上报下学期公选课
	第七周
	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。

	17
	组织学生选下学期公选课
	第八周
	教务处进行选课设置、下发通知；
各系组织学生进行选课。

	序号
	工作名称
	时间段
	具体工作内容

	18
	教学系统中完成下学期统招任务落实连老师
	第八周
	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。

	19
	教学系统中排统招公共课课表
	第九周
	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。

	20
	教学系统中排统招专业课课表
	第十-十一周
	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。

	21
	教学系统中配课
	第十二周
	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。

	22
	组织任课教师命题、出卷、发布考试通知
	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）

	23
	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）

	24
	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

	25
	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。

	26
	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。

	27
	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）。

	28
	各系组织期末考试
	第十九-二十周
	第十九周考查、第二十周考试；
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。

	29
	学生成绩录入系统
	第二十周
	以系为单位统一提交学生成绩单；
教务处汇总。

	30
	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。

	31
	教学秩序抽查
	不定期
	教学检查记录

	32
	智慧教学平台
	整个学期
	智慧教学平台相关工作

	33
	教务系统维护
	整个学期
	处理各系教务系统问题

	34
	其他临时性工作
	不定期
	具体见通知


                                                  教务处
                                                    2024年5月28日
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