
南京工程学院
2015年春学期教学工作进程安排
	周 次
	时 间
	负责科室
	工  作  内  容

	开学前
	
	教务科
	1、教材：教材入库、配发

	
	
	
	2、教材：组织讲义印刷

	
	
	
	3、课表：安排与调整学校课表

	
	
	
	4、公选：安排公共选修课报名通知工作

	
	
	考试中心
	1、各院系组织重考

	
	
	实践教学科
	1、金工、电工电子实习安排进程表挂网

	
	
	
	2、汇总全校本学期实践教学任务安排表

	
	
	教育技术中心
	1、全面检修多媒体教室

	
	
	
	2、培训多媒体勤工俭学学生

	报到

时间
	
	教 务 科
	1、教材：教材发放

	
	
	
	2、课表：发放教师、学生课表，进程表

	
	
	
	3、公选：启动网上公共选修课选课

	
	
	
	4、学籍：布置学生报到注册工作

	1
	3月2日

至
3月6日
	考试中心
	1、补考成绩录入

	
	
	
	2、期末、补考监考费统计

	
	
	
	3、免修的办理

	
	
	教 务 科
	1、教材：补发开学前未到库的学生教材

	
	
	
	2、教材：向学生提供外语选课教材购买服务

	
	
	
	3、教材：核查教材发放记录，办理学生退书（1-4周）

	
	
	
	4、学籍：组织学生报到注册工作

	
	
	
	5、学籍：毕业生毕业设计资格审核准备工作

	
	
	
	6、学籍：学业预警准备工作

	
	
	
	7、学籍：下一届毕业生图像采集准备工作

	
	
	
	8、学籍：转专业学学补修课程协调、安排

	
	
	教 研 科
	1、2015年学士学位授权评估工作

	
	
	
	2、2014年校级重点建设专业培育点遴选结果发文

	
	
	
	3、2014年校级教学改革项目立项材料整理

	
	
	
	4、2014年校级重点建设专业培育点立项材料整理

	1
	3月2日

至
3月6日
	实践教学科
	1、巡查本学期开学第一天实践教学的执行情况

	
	
	
	2、教学单位上报“毕业设计选题汇总表”

	
	
	
	3、安排落实课程设计及毕业设计教室

	
	
	
	4、实践教学相关记录本的发放

	
	
	
	5、飞兆实习任务下发

	
	
	
	6、组织学期实践教学课表编制工作

	
	
	教师教学发展中心
	1、2014年秋季新入职教师教学基本技能培训考核结果公示

	
	
	
	2、2014年青年教师优秀教案评选结果发文

	
	
	
	3、2014年青年教师优秀教案奖状制作

	
	
	
	4、组织省教育厅2015年度本科院校教师培训工作审核申报

	
	
	教育技术中心
	1、保障多媒体教室的正常教学秩序

	
	
	
	2、完成新建录播教室建设准备工作

	2
	3月9日

至
3月13日
	考试中心
	1、江苏省计算机考试安排

	
	
	
	2、整理汇总补考成绩单

	
	
	
	3、重修报名准备工作

	
	
	
	4、免修的办理

	
	
	
	5、英专四级口语报名

	
	
	教 务 科
	1、 1、教材：向学生班级补发开学前未到库的教材

	
	
	
	2、公选：结束公选课选课工作

	
	
	
	3、学籍：结束学生报到注册工作

	
	
	
	4、学籍：下一届毕业生图像采集

	
	
	
	5、学籍：学业预警工作布置

	
	
	
	6、学籍：毕业生毕业设计资格审核及学籍处理（2-3周）

	
	
	实践教学科
	1、发布本年度校级学科竞赛平台项目

	
	
	
	2、2014竞赛奖励落实及证书制作

	
	
	
	3、完成2015届毕业设计（论文）工作领导小组审批

	
	
	教 研 科
	1、汇总2015年学士学位授权评估申报材料

	
	
	
	2、2015年教学建设经费拨发准备工作

	
	
	
	3、启动2015年校级教材建设工作

	
	
	
	4、启动优秀教研室评选工作

	
	
	
	5、启动教学大纲整理上网工作

	2
	3月9日

至
3月13日
	教师教学发展中心
	1、2014年秋季新入职教师教学基本技能培训考核结果发文

	
	
	
	2、2014年青年教师优秀教案奖状发放

	
	
	
	3、爱课程校园端使用培训准备工作

	
	
	
	4、启动优秀教学团队评选工作

	
	
	
	5、协助教学单位组织教学沙龙活动

	
	
	教育技术中心
	1、计算机维护月，对计算机存在的问题全面维护

	
	
	
	2、完善勤工俭学值班室的整理工作

	3
	3月16日

至
3月20日
	考试中心
	1、安排英语八级考试

	
	
	
	2、英语四六级网上报名

	
	
	
	3、开展重修网上报名工作

	
	
	
	4、免修的办理

	
	
	
	5、安排全国计算机考试

	
	
	
	6、安排江苏省专转本考试

	
	
	教 务 科
	1、教材：开始教材清点、盘库工作

	
	
	
	2、课表：制定下学年校历

	
	
	
	3、公选：组织公选课开课

	
	
	
	4、学籍：学生注册情况汇总

	
	
	
	5、学籍：组织学业预警

	
	
	
	6、学籍：组织教学单位制订一年级学生转专业转入/转出计划

	
	
	
	7、学历：制作毕业生电子注册信息核对表

	
	
	
	8、教务科搬迁至教学南馆南B201、203

	
	
	实践教学科
	1、检查中央与地方共建和省级实验教学示范中心项目的建设情况

	
	
	
	2、教学单位上报“学生在校外做毕业设计（论文）情况汇总表”

	
	
	
	3、组织2015年中央与地方共建项目申报

	
	
	
	4、组织2015年省级实验教学示范中心建设预申报

	
	
	
	5、组织2015年国家级实验教学示范中心及虚拟仿真实验教学中心预申报

	
	
	教 研 科
	1、2015年学士学位授权评估申报材料审核工作

	
	
	
	2、组织优秀教研室评选申报工作

	
	
	教师教学发展中心
	1、爱课程校园端使用培训准备工作

	
	
	
	2、组织优秀教学团队评选申报工作

	4
	3月23日

至
3月27日
	考试中心
	1、全国计算机考试安排

	
	
	
	2、英语四六级报名

	
	
	
	3、重修报名及缴费

	
	
	
	4、四六级成绩录入

	
	
	
	5、安排江苏省专转本考试

	
	
	教 务 科
	1、创选：组织大学生创业教育网上报名与手工报名

	
	
	
	2、学籍：复核对学生注册情况

	
	
	
	3、学籍：毕业生毕业设计资格审核及学籍处理总结

	
	
	
	4、学历：下发并核对毕业生电子注册信息核对终表

	
	
	实践教学科
	1、组织2014年省级高校大学生实践创新计划项目季度检查

	
	
	
	2、完成学期实践教学课表预排

	
	
	
	3、完成课程设计及毕业设计教室安排

	
	
	教 研 科
	1、组织2015年学士学位授权评估工作

	
	
	
	2、省级品牌专业（培育点）建设遴选工作（以教育厅通知为准）

	
	
	教师教学发展中心
	1、爱课程校园端使用培训准备工作

	
	
	
	2、组织教学理论、教学方法、教学技巧咨询

	5
	3月30日

至
4月3日
	考试中心
	1、有关考试发用发放

	
	
	
	2、英语四六级报名数据处理

	
	
	
	3、组织重修上课工作

	
	
	
	4、纸质成绩单的整理与归档

	
	
	教务科
	1、教材：教材盘库、登记入帐（5-6周）

	
	
	
	2、教材：计算学生书费（5-10周）

	
	
	
	3、教材：清点/核对/造册，准备退回剩余教材

	
	
	
	4、课表：结束下学期教学进程安排工作

	
	
	
	5、创选：结束大学生创业教育报名工作

	
	
	
	6、学籍：向各教学单位落实学籍处理执行情况

	
	
	
	7、学历：核对毕业生电子注册信息

	
	
	实践教学科
	1、组织2015年省级高校大学生实践创新计划项目申报

	
	
	
	2、2014年省级高校大学生实践创新计划项目季度检查

	5
	3月30日

至
4月3日
	教研科
	1、2015年学士学位授权评估专家意见反馈

	
	
	
	2、拨发2015年教学建设经费

	
	
	
	3、启动2015年校级教学成果奖评选工作

	
	
	
	4、结束2015年校级教材建设立项申报

	
	
	
	5、汇总优秀教研室评选申报材料

	
	
	教师教学发展中心
	1、组织爱课程校园端使用培训

	
	
	
	2、结束、汇总优秀教学团队评选申报材料

	6
	4月6日

至
4月10日
	考试中心
	1、上报英语四六级报名数据

	
	
	
	2、组织重修上课工作

	
	
	
	3、纸质成绩单的整理与归档

	
	
	教 务 科
	1、教材：按供应单位退回多余教材

	
	
	
	2、课表：组织制订下学期教学进程（6-8周）

	
	
	
	3、学历：汇总中外合作办学学生的毕业情况

	
	
	实践教学科
	1、督查学科竞赛工作

	
	
	
	2、教学实验室建设项目进度检查

	
	
	教 研 科
	1、2015年学士学位授权评估材料完善工作

	
	
	
	2、汇总2015年校级教材建设立项申报材料

	
	
	
	3、启动2015~2018级人才培养方案制（修）订工作

	
	
	
	4、组织优秀教研室评选

	
	
	教师教学发展中心
	1、协助教学单位组织教学沙龙活动

	
	
	
	2、组织优秀教学团队评选

	
	
	教育技术中心
	1、投影机维护月，对投影出现的问题全面维护

	
	
	
	2、对计算机集中管理系统进行全面维护

	7
	4月13日

至

4月17日
	考试中心
	1、英语专业四级考试安排

	
	
	
	2. 重修教学任务系统录入

	
	
	
	3、纸质成绩单的整理与归档

	
	
	教 务 科
	1、教材：结算教材采购金额

	
	
	
	2、教材：组织下学期教材征订工作

	
	
	
	3、课表：组织下学期教学任务安排工作

	
	
	
	4、学历：启动毕业资格审核流程

	
	
	
	5、学位：启动成人学位授予审核工作（专接本，二学历）

	7
	4月13日

至

4月17日
	实践教学科
	1、组织2015上半年江苏省高等学校大学生实践创新计划项目的验收工作

	
	
	
	2、组织2015年上半年实验室建设项目验收

	
	
	教 研 科
	1、完成2015年学士学位授权评估材料申报工作

	
	
	
	2、组织2015年校级教材建设立项评审

	
	
	
	3、优秀教研室评选结果公示

	
	
	教师教学发展中心
	1、组织教学咨询专家委员会委员推荐工作

	
	
	
	2、优秀教学团队评选结果公示

	8
	4月20日

至

4月24日
	考试中心
	1、有关考试发用发放

	
	
	
	2、江苏省计算机考试报名

	
	
	
	3、重修教学任务系统录入

	
	
	教 务 科
	1、教材：组织教材征订工作

	
	
	
	2、教材：结算教材订购款

	
	
	
	3、课表：结束下学期教学进程制订工作

	
	
	
	4、学历：制作毕业证、学位证书（8-15周）

	
	
	
	5、学历：毕业生资格审核通知下发

	
	
	实践教学科
	1、组织2015校级实验教学中心申报

	
	
	
	2、组织2015年省级高校大学生实践创新计划项目的评审

	
	
	
	3、2015届毕业设计（论文）工作中期检查

	
	
	教 研 科
	1、2015年校级教材建设立项结果公示

	
	
	
	2、汇总2015年校级教学成果奖申报材料

	
	
	
	3、启动2015年校级课程建设立项申报工作

	
	
	
	4、优秀教研室评选结果发文

	
	
	教师教学发展中心
	1、组织教学咨询专家委员会委员推荐工作

	
	
	
	2、优秀教学团队评选结果发文

	9
	4月27日

至
5月1日
	考试中心
	1、江苏省计算机考试报名

	
	
	
	2、重修教学任务系统录入

	
	
	
	3、专转本四六级成绩统计与核对

	
	
	
	4、成人学位课程考试报名

	9
	4月27日

至
5月1日
	教 务 科
	1、课表：汇总、审核、协调各教学单位教学进程

	
	
	
	2、学历：毕业资格审核(布置四级成绩、计算机成绩核对)

	
	
	
	3、学位：组织成人学位授予材料审核工作

	
	
	实践教学科
	1、完成2015年省级高校大学生实践创新计划项目评审

	
	
	
	2、申报实验室“三废”处理

	
	
	
	3、组织2015年省级实验教学示范中心申报评审

	
	
	
	4、组织2015年国家级实验教学示范中心及虚拟仿真实验教学中心申报评审

	
	
	教研科
	1、2015年校级教材建设立项结果发文

	
	
	
	2、组织2015年校级教学成果奖评选

	
	
	
	3、组织2014年度教学成果奖励申报工作

	
	
	教师教学发展中心
	1、汇总教学咨询专家委员会委员推荐材料

	
	
	
	2、组织教学理论、教学方法、教学技巧咨询

	10
	5月4日

至
5月8日
	考试中心
	1、安排期末考试、重修考试课程、时间确定工作

	
	
	
	2、重修教学任务系统录入

	
	
	
	3、安排英专四级口语考试

	
	
	
	4、成人学位课程考试报名数据处理

	
	
	教 务 科
	1、课表：发布下学期教学任务

	
	
	
	2、课表：印刷、发放下学期排课用教学进程

	
	
	
	3、公选：布置下学期公选课开课任务，发放公选课开课申请表

	
	
	
	4、学历：毕业生资格审核(汇总四级、计算机成绩通过情况)

	
	
	
	5、学历：受理中外合作办学学生的毕业申请

	
	
	实践教学科
	1、完成2015年度上半年实验室建设项目验收

	
	
	
	2、完成2015校级实验教学中心申报

	
	
	教 研 科
	1、2015年校级教材建设经费拨发准备工作

	
	
	
	2、2015年校级教学成果奖评选结果公示

	
	
	
	3、启动2015级人才培养方案系统录入工作

	
	
	教师教学发展中心
	1、教学咨询专家委员会委员推荐材料审核

	
	
	
	2、协助教学单位组织教学沙龙活动

	
	
	教育技术中心
	1、钢制讲台及附属设备维护月，对出现的问题全面维护

	
	
	
	2、全面清洗投影机

	
	
	
	3、完成录播教室的建设工作

	11
	5月11日

至

5月15日
	考试中心
	1、江苏省计算机考试报名数据处理

	
	
	
	2、毕业班重修考试前期组织工作

	
	
	
	3、重修教学任务系统录入

	
	
	
	4、专转本四六级成绩统计与核对

	
	
	
	5、成人学位课程考试安排

	
	
	
	6、英专四级口语考试

	
	
	教 务 科
	1、教材：各教学单位进行下学期教材征订（11-13周）

	
	
	
	2、教材：结算好的学生书费发到学生班级进行核对

	
	
	
	3、课表：各教学单位安排开课任务（11-13周）

	
	
	
	4、课表：协助期中教学检查

	
	
	
	5、学历：毕业生资格审核(布置核对毕业生处分情况)

	
	
	
	6、学历：受理中外合作办学学生的毕业申请

	
	
	实践教学科
	1、2015年省级高等学校大学生实践创新计划项目材料上报

	
	
	
	2、完成省级高等学校大学生实践创新计划项目验收工作

	
	
	教 研 科
	1、拨发2015年校级教材建设经费

	
	
	
	2、2015年校级教学成果奖评选结果发文

	
	
	
	3、启动2015年新专业申报工作

	
	
	
	4、2015年省高等教育教改研究课题立项申报工作（以教育厅通知为准）

	
	
	教师教学发展中心
	1、成立教学咨询专家委员会

	12
	5月18日

至
5月22日
	考试中心
	1、上报江苏省计算机考试报名数据

	
	
	
	2、毕业班重修考试

	
	
	
	3、重修教学工作量计算统计

	
	
	
	4、毕业班成绩核对

	
	
	
	5、发放成人学位课程考试费用

	
	
	教 务 科
	1、教材：学生书费报财务核算

	
	
	
	2、学历：汇总核对毕业生处分情况

	
	
	
	3、学历：布置毕业生学业情况审核

	
	
	实践教学科
	1、教学单位上报各专业毕业设计答辩日程安排表

	
	
	
	2、组织下学期实践教学任务安排

	
	
	
	3、组织2016年实验室建设项目申报工作

	
	
	教 研 科
	1、汇总2015年校级课程建设立项申报材料

	
	
	
	2、汇总2014年度教学成果奖励申报材料

	13
	5月25日

至
5月29日
	考试中心
	1、发放江苏省计算机等级证书

	
	
	
	2、毕业班重修考试

	
	
	
	3、重修教学工作量计算统计

	
	
	
	4、毕业班成绩核对

	
	
	教 务 科
	1、教材：结束下学期教材征订工作

	
	
	
	2、教材：结束毕业班学书结算工作

	
	
	
	3、课表：结束下学期开课任务安排工作

	
	
	
	4、学历：组织毕业生学业情况审核工作

	
	
	
	5、学历：结束中外合作办学学生毕业申请工作

	
	
	实践教学科
	1、教学单位上报毕业设计专业答辩委员会成员名单

	
	
	
	2、教学实验室建设项目进度检查

	
	
	教 研 科
	1、2015级人才培养方案审核工作

	
	
	
	2、组织2015年校级课程建设立项评审

	
	
	
	3、组织2014年度教学成果奖励认定

	
	
	教师教学发展中心
	1、筹备青年教师暑期培训工作

	14
	6月1日

至
6月5日
	考试中心
	1、全国计算机考试报名

	
	
	
	2、期末考试课程系统安排

	
	
	
	3、毕业班重修考试成绩录入

	
	
	
	4、毕业班成绩核对

	
	
	
	5、安排英语四六级考试

	
	
	教 务 科
	1、教材：审核院系上报教材征订单(初审)

	
	
	
	2、教材：结束非毕业班学书结算工作

	
	
	
	3、课表：审核各教学单位开课任务（14-15周）

	
	
	
	4、公选：汇总各教学单位公选课开课情况

	
	
	
	5、学历：毕业生体育健康测试通过情况审核

	
	
	
	6、学历：汇总毕业生学业情况审核

	
	
	实践教学科
	1、组织教育部实验室统计数据上报工作

	
	
	
	2、协调下学期实践教学任务安排

	
	
	教 研 科
	1、2015年校级课程建设立项评审结果公示

	
	
	
	2、2014年度教学成果奖励认定结果公示

	
	
	
	3、结束2015年新专业申报工作

	
	
	教师教学发展中心
	1、筹备青年教师暑期培训工作

	
	
	教育技术中心
	1、多媒体教师的计算机管理系统的升级

	
	
	
	2、录播教室的联网维护运行

	
	
	
	3、多媒体教室设备更新计划

	15
	6月8日

至
6月12日
	考试中心
	1、安排英语四六级考试

	
	
	
	2、全国计算机考试报名

	
	
	
	3、非毕业班重修考试

	
	
	
	4、期末考试课程系统安排

	
	
	教 务 科
	1、教材：审核院系上报教材征订单(终审)

	
	
	
	2、教材：准备下学期学生领书单

	
	
	
	3、课表：结束各教学单位开课任务审核工作

	
	
	
	4、公选：安排公选课

	
	
	
	5、学籍：补办学生证、火车票优惠卡充磁，办理教育储蓄证明及学籍证明

	
	
	
	6、学历：结束毕业证、学位证书制作工作

	
	
	
	7、学历：组织各教学单位毕业、学位授予审核的工作培训

	
	
	
	8、学位：毕业生学位授予证明材料准备工作

	
	
	
	9、学历：各教学单位审核毕业生毕业资格,学位授予

	
	
	
	10、学历：统计中外合作办学生毕业资格与学位授予，安排中外合作办学学生的换证考试日程

	
	
	实践教学科
	1、协调毕业设计（论文）答辩工作

	
	
	
	2、教学单位上报各项校级优秀毕业设计（论文）申报材料

	
	
	
	3、完成2015年省级实验教学示范中心申报

	
	
	
	4、完成2015年国家级实验教学示范中心及虚拟仿真实验教学中心申报

	
	
	教 研 科
	1、2015年校级课程建设立项评审结果发文

	
	
	
	2、2014年度教学成果奖励认定结果发文

	
	
	
	3、汇总2015年新专业申报材料

	
	
	
	4、2013年校级重点教材建设出版情况统计

	
	
	教师教学发展中心
	1、组织青年教师暑期培训报名

	
	
	
	2、协助教学单位组织教学沙龙活动

	16
	6月9日

至

6月13日
	考试中心
	1、大学英语四六级考试

	
	
	
	2、非毕业班重修考试

	
	
	
	3、期末考试课程系统安排

	
	
	
	4、处理全国计算机考试报名数据

	16
	6月9日

至

6月13日
	实践教学科
	1、组织优秀毕业设计（论文）评审

	
	
	
	2、实验室起重设备人员培训，维保、年审

	
	
	
	3、汇总、初审2016年实验室建设申报项目

	
	
	教 务 科
	1、教材：汇总教材征订单

	
	
	
	2、教材：毕业生书费退费后期情况处理

	
	
	
	3、课表：编排课表

	
	
	
	4、公选：安排公选课

	
	
	
	5、学历：毕业资格，学位授予资格复审

	
	
	
	6、学历：协助召开校学位委员会会议

	
	
	
	7、学历：发放毕业证，学位证，打印学位授予证明

	
	
	
	8、学籍：接受未取得毕业资格的学生的留级申请，并办理相关手续

	
	
	
	9、学籍：办理毕业生离校手续，回收学生证

	
	
	
	10、学籍：为需要购买优惠火车票的毕业生出具购票证明

	
	
	
	11、学历：上报毕业生学历电子注册

	
	
	教 研 科
	1、结束2015级人才培养方案制定（修订）工作

	
	
	
	2、2015年校级课程建设经费拨发准备工作

	
	
	
	3、组织2014年度教学成果奖励发放分配填报

	
	
	
	4、组织2015年新专业申报论证答辩

	
	
	教师教学发展中心
	1、发布青年教师暑期培训信息

	17
	6月22日

至

6月26日
	考试中心
	1、上报全国大学英语四六级考试考后有关数据

	
	
	
	2、上报全国计算机考试报名数据

	
	
	
	3、重修成绩录入工作

	
	
	
	4、发放四六级考试有关费用

	
	
	教 务 科
	1、教材：协助教材采购

	
	
	
	2、教材：准备下学期教材发放（17-19周）

	
	
	
	3、课表：启动下学期课表编排工作

	
	
	
	4、学籍：启动一年级转专业考试组织准备工作

	
	
	
	5、学位：发放学位授予证明

	
	
	实践教学科
	1、上报本届毕业设计各项统计表和总结报告

	
	
	
	2、处理实验室“三废”

	
	
	
	3、各教学单位上报下学期实践教学任务安排表

	17
	6月22日

至

6月26日
	教 研 科
	1、启动2015级人才培养方案汇编工作

	
	
	
	2、拨发2015年校级课程建设经费

	
	
	
	3、2015年新专业申报结果公示

	
	
	教师教学发展中心
	1、组织青年教师暑期培训报名

	18
	6月29日

至

7月3日
	考试中心
	1、发放四六级考试有关发用

	
	
	
	2、发放全国计算机春季证书

	
	
	
	3、重修成绩整理

	
	
	
	4、接收期末成绩

	
	
	教务科
	1、教材：反馈未订购到的教材情况，组织教材补订

	
	
	
	2、学历：审核发放中外合作办学学生的毕业证，学位证

	
	
	
	3、学位：指导对接学校完成成人学位授予审核工作

	
	
	实践教学科
	1、省级优秀毕业设计（论文）申报评审

	
	
	
	2、整理本学期学科竞赛汇总数据

	
	
	
	3、实验室起重设备人员培训，维保、年审

	
	
	
	4、完成2016年实验室建设项目申报工作

	
	
	教 研 科
	1、组织2015年新专业网上申报

	
	
	
	2、汇总2014年度教学成果奖励发放分配数据

	
	
	教师教学发展中心
	1、发布青年教师暑期培训日程

	
	
	
	2、汇总青年教师暑期培训报名材料

	
	
	教育技术中心
	1、放假前完成对多媒体教室的全面检修，为下学期做好准备

	19
	7月6日

至

7月10日
	考试中心
	1、上报和确认全国计算机考试报名数据

	
	
	
	2、期末考试工作

	
	
	
	3、接收期末成绩

	
	
	教 务 科
	1、教材：结束教材补订工作

	
	
	
	2、公选：公布下学期公选课安排课程

	
	
	
	3、学籍：高基报表数据报盘工作

	
	
	
	4、学籍：办理中外合作办学学生保留学籍手续

	
	
	
	5、发布放假通知

	19
	7月6日

至

7月10日
	实践教学科
	1、省级优秀毕业设计（论文）申报参评材料的上报

	
	
	
	2、教学单位上报教育部实验室统计数据（第一稿）

	
	
	
	3、实验室起重设备人员培训，维保、年审

	
	
	
	4、暑假学科竞赛组织协调

	
	
	
	5、相关资料整理

	
	
	教研科
	1、完成2015级人才培养方案汇编工作

	
	
	
	2、安排2014年度教学成果奖励发放工作

	
	
	
	3、本学期工作整理归档

	
	
	教师教学发展中心
	1、制订下学期工作计划

	
	
	
	2、档案材料整理归档

	假期
	
	考试中心
	1、期末考试工作

	
	
	
	2、接收期末成绩

	
	
	教 务 科
	1、教材：教材入库，教材分班级整理，安排下学期教材发放

	
	
	
	2、课表：课表数据调整

	
	
	
	3、课表：印刷校历，教学进程

	
	
	
	4、学籍：本年度学籍处理信息上报教育部

	
	
	
	5、学籍：新生编班

	
	
	
	6、学籍：高基报表数据报盘工作

	
	
	
	7、学籍：转专业学生改卷与录取工作

	
	
	
	8、学籍：转专业学生编班

	
	
	
	9、学籍：专业模块分流学生班级调整

	
	
	实践教学科
	1、审核教育部实验室统计数据

	
	
	
	2、暑期学科竞赛组织协调

	
	
	教师教学发展中心
	1、开办青年教师暑期培训班

	
	
	教育技术中心
	1、完成多媒体教室设备更新


说明：
1、以上工作计划为初步安排，执行当中如有变动，以相关工作通知为准。
2、如以上表格内容与上级安排冲突，当以上级安排为准。
3、如没有特殊情况，常规工作不另行通知。请各教学单位、相关人员和广大师生参照该工作安排，做好相关工作安排和准备工作。
