吉林师范大学博达学院教务处2016—2017学年第二学期工作日程计划表
	月份
	周次
	日期
	内  容

注：红色负责科室-教务科，绿色负责科室-实践科，蓝色负责科室-考务科

	二月
	1
	2月27日—3月5日
	1.上新课和新上课教师的试讲工作。

2.对课程表进行调整。

3.开展期初教学检查工作（1-2周）。

4.组织督学组成员进入课堂听课（1-18周）。

5.汇总本学期新上课、上新课专职教师课时安排，制订教务处听课计划。

6.督导4个专业的学士学位授权审核的迎评工作。

7.开展2016-2017-1的创新拓展学分认定工作（1-3周）。
8.清查处理上学期纸制版和教学管理软件成绩的存档及录入。

9.下发2017届毕业生清考工作安排的通知。

10.2017届毕业生毕业资格、学士学位审核工作（1-12周）

	三月
	2
	3月6日—3月12日
	收取本学期任课教师教学各类存档材料（1-2周）。

2.下发大学外语四、六级考试网上报名通知。

3.审核上学期期末考试成绩改动表并进行更改。

	
	3
	3月13日—3月19日
	1.组织院内自查学士学位评估材料。

2.各教学单位教研活动计划汇总。

3.抽查专职教师听课情况。（3-18周）
4.组织各系部开展校内课外实践教学活动（学科竞赛）、专业技能训练、考核系列活动。（3-16周）

5.组织学生参加校外各级各类科研训练、科技竞赛、学科竞赛。（3-18周）
6.做好核对大学外语四、六级考试报名名单及费用收缴。

7.毕业清考报名缴费。

	
	4
	3月20日—3月26日
	1.打印本学期课程总表，并印制成册。

2.终审学士学位评估工作。向省里提交材料。
3.开展优秀教师公开课活动(4-8周)。

4.汇总2017届毕业生创新拓展学分情况（4-5周）。
5.汇总各系上报指定教考分离课程，并下发关于实施教考分离课程的通知。

	
	5
	3月27日—4月2日
	1.参与各系（部）教研活动，深入了解教研活动的实效。
2.印制2017届毕业生清考试卷，并组织分拣试卷。

	四月
	6
	4月3日—4月9日
	学期教务科各类教学材料的归档工作（6-7周）。

2.组织各系2017届毕业生毕业论文（设计）答辩工作（6-9周）。

3.组织各系2017届毕业生实习汇报工作（6-9周）。
4.缓考、重修课程报名缴费。
5.录入本学期重修考试学生明细。

	
	7
	4月10日—4月16日
	1.2016-2017学年度院级教学改革示范课程验收（7-8周）。

2.2017届毕业生清考考试。

	
	8
	4月17日—4月23日
	1.各系上交指定教考分离和自有教师备选教考分离课程的教纲、考纲。

	
	9
	4月24日—4月30日
	1.完成2017届毕业论文（设计）电子版存档、纸质版装订存档工作。(9-12周)

2.完成2017届毕业生 实习材料存档工作。(9-15周)

	五月
	10
	5月1日—5月7日
	期中教学检查(10-11周)。

2.下发期末考试通知,抽取教考分离课程。

	
	11
	5月8日—5月14日
	组织安排“网络课程开课和学生在线学习”。（待议）

2.准备下学期专业选修课条。

	
	12
	5月15日—5月21日
	组织各教学单位录入、导入2017—2018学年第1学期的开课计划，进行公共课的网上选课排课工作。

组织讲课比赛（12-13周）。
3.组织2016年省级“大创”项目进行结项工作（12-13周）。
4.安排2018届毕业生毕业图像信息采集（12-13周末暂定）。

	
	13
	5月22日—5月28日
	下学期任课教师资格审核。

2.组织开展2017年“大创”项目申报工作。
3.组织2015级师范生钢笔字、粉笔字考试（暂定）。

	
	14
	5月29日—6月4日
	各教学单位沟通协调，依次安排各系部进行公共课和专业课的网上排课工作(14-18周)。

2.组织做好吉林师范大学博大学院“互联网+”大学生创新创业大赛。
3.抽取期末考试试题。

	六月
	15
	6月5日—6月11日
	1.送资产处印刷各系部期末考试试卷(15-18周)。

2.组织分拣期末教考分离试卷（15-18周）。

	
	16
	6月12日—6月18日
	1.组织上新课和新上课教师的试讲工作。

2.教师节表彰统计，统计2016-2017学年度教师教学获奖情况（16-17周）。

3.下发《吉林师范大学博达学院2018届毕业生教育（毕业）实习工作方案》。
4.下发《吉林师范大学博达学院2018届毕业生毕业论文（设计）工作方案》。
5.安排核对期末考试时间表（16-17周）。

	
	17
	6月19日—6月25日
	组织全院学生进行2016—2017学年第2学期网上测评及测评数据整理（17-18周）。

2.统计并总结校内外课外实践活动情况、专业技能训练、考核系列活动，做好存档工作。（17-18周）

3.统计学生参加校外各级各类科研训练、科技竞赛、学科竞赛获奖情况。（17-18周）
4.组织2015级师范生课件制作考试（暂定）。

5.进行本学期学生评教工作。

	
	18
	6月26日—7月2日
	审核各教学单位的排课情况。

2.收取并审核各系2018届毕业生教育（毕业）实习工作计划、方案。
3.收取并审核各系2018届毕业生毕业论文（设计）工作计划、方案。
4.组织期末考试考务工作会议。

	七月
	19
	7月3日—7月9日
	1.组织期末考试工作。（19-20周）
2.网上成绩审核。（19-20周）

	
	20
	7月10日—7月16日
	教学管理量化考核工作进行评定和通报。

2.发期末考试考务费用。



教 务 处

                                                            2017年2月24日                                                              
