
2011—2012学年第二学期教务处分月工作安排表

	月份
	工  作  内  容
	负责科室

	二

月


	2012年度教学工作会议

学生选课信息调整、补退选及数据维护等

组织开学补考

上学期期末成绩检查

落实3月份顶岗实习工作

本学期实践教学工作计划审核与公布

中央财政支持地方高校发展专项资金2012年项目申报工作

2011-2012学年第一学期实验教学数据整理
2011年教学状态数据集材料收集

2011-2011-1教师教学工作业绩考核结果汇总

2011学年本科教学业绩考核目标分析

召开学生教学信息员工作会议

教学质量提升计划建设项目申报
	教务处

教务管理科
考试管理科

学籍管理科

实践教学中心

实践教学中心

实验室管理科

实验室管理科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

	三

月
	学生课程重修安排

本学期各学院各类课表调整及兼课教师情况上报

2012-2013学年第一学期全校公共选修课开课申报、开课计划录入

组织英语专业八级考试

普通话水平测试、计算机及大学外语等级考试报名

核对教务系统课程考试考查数据

补考成绩录入及学籍异动处理

“2+2”报名审核

2011届毕业生学历电子注册图像信息校对

2012年学科竞赛立项工作

浙江省第三届大学生医学竞赛

启动2012年秋季教育实习前期工作

全国第十四届英语竞赛组织工作

拟定2012年度教学仪器设备经费分配方案

高等级本科教学工程项目培育工作

教学模式改革试点课程申报、评审

校级教学名师、教坛新秀评选

本学期双语教学课程申报

2011年教学状态数据集数据审核校对、印刷成册

出台《湖州师范学院双语教学示范课程管理办法》

名师讲坛（总21）
	教务管理科

教务管理科

教务管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实验室管理科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

	四

月
四

月
	下达并落实2012-2013学年第一学期教学任务

本学期综合教务管理系统排课数据及各类报表输出

本学期教学情况统计及教学数据统计

启动辅修专业招生工作

编制2012-2013学年校历

组织英语专业四级考试

组织计算机等级考试

学生考研上线情况统计

日语专业四级考试报名

安排期末考试

组织普通话水平测试

2012届毕业生毕业、学位资格初审

新专业学士学位授予资格申报材料上报省教育厅

启动2012年本科生转专业工作

启动“三转二”工作

师范生教学技能训练研讨会

学生实践创新学分申报、认定、公布

浙江省“万家购物杯”第七届大学生电子商务竞赛

2012届毕业设计（论文）工作中期检查

浙江省第九届大学生程序设计竞赛

落实2012年秋季教育实习任务,确定实习学校

浙江省第九届大学生机械设计竞赛

第九届（求真第五届）大学生科研项目中期检查

浙江省高校统计调查方案设计大赛

落实5月份顶岗实习工作

2012年教育实习工作会议
制定2012年度教学仪器设备经费分配方案

浙江省提升地方高校办学水平专项资金2012年项目申报工作

2012年高等级“本科教学工程”项目的申报推荐工作

2012年校级精品课程申报评审

2012年校级教学团队申报评审

2012年校级重点建设教材立项申报

期中教学检查

出台《湖州师范学院精品开放课程实施办法》

名师讲坛（总22）
	教务管理科

教务管理科

教务管理科

教务管理科

教务管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

实践教学中心

实践教学中心
实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心
实验室管理科

实验室管理科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科
教学评估科

	五

月
五

月
	综合教务管理系统排课编辑及排课

辅修课程、双专业、双学位的组织、报名及审核

组织转专业考试

组织本科重修考试、专科学生毕业一次性补考

组织毕业班期末考试及最后一学期不及格补考

转专业数据汇总

毕业资格审核、本科生学位授予资格第二次审核

建立2012年毕业生数据库

制作2012届毕业生的毕业证书、学位证书

汇总辅修专业数据，制作各类辅修专业证书

启动2012年校地合作办学基地建设

2013届师范毕业生教学技能考核

浙江省商务厅关于举办浙江省大学生服务外包创新应用大赛

毕业设计（论文）抄袭系统抽检
实验室安全及“三废”处理情况检查

“省级实验教学示范中心建设点”中期检查（2010年立项

特色（品牌）专业建设项目申报论证

校级人才培养模式改革实验区申报论证

2012-2013学年第一学期教材征订

校级青年教师说课比赛

学生网上评教通知下发、前期准备工作

本学期双语教学听课认定

启动“创新提高班”教学工作

名师讲坛（总23）
	教务管理科

教务管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心
实验室管理科

实验室管理科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

	六

月
	排课结果调整

下学期开设课程预置及学生网上选课组织与管理

全校教师教学工作量统计、汇总

组织日语专业四级考试

组织大学外语等级考试

学生考研录取情况统计、奖励

组织期末考试

转专业名单审核、公布

毕业资格审核、本科生学位授予资格第三次审核及终审，证书发放

 “三转二”选拔、公示

召开教育实习带队教师、实习组长会议

收集本学期实践教学基本数据（非师范专业实习、毕业论文存档材料）

2012-2013学年第一学期实践教学计划表

2012届毕业设计（论文）校内外抽查
本学期实验、实践教学数据收集整理、实验教学课程表和进度计划表收集整理、安排下学期实验教学教学任务

公布教学模式改革试点课程认定评审

学生评教过程监控

学生信息员工作总结和优秀评选(2011-2012届评优评奖)

本学期双语教学认定工作

学生评教结果反馈

校多媒体教育软件评比，省多媒体教育软件评比推荐

2012年新专业申报、论证工作

2012年教学专项检查启动工作
	教务管理科

教务管理科

教务管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

考试管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心

实践教学中心
实验室管理科

实验室管理科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

教学评估科

	七

月
	学生选课信息的调整

《体育与健康》课程补选

期末成绩录入

2011届毕业生学历电子注册

“三转二”数据报省教育厅

实验室基本信息统计上报准备工作

实验教学管理人员培训
（省赛）第七届全国大学生“飞思卡尔”杯智能汽车竞赛浙江赛区选拔赛、8月份第七届全国大学生“飞思卡尔”杯智能汽车竞赛浙江赛区选拔赛
	教务管理科

教务管理科

学籍管理科

学籍管理科

学籍管理科

实验室管理科

实验室管理科
实践教学中心



	每

月

工

作
	部分实验室建设项目方案论证、上报，配合做好招投标工作；已建项目验收

《教学动态》编辑出刊（每月1-2次）

学生教学信息员信息反馈汇总（两周一次）
	实验室管理科
教学评估科
教学评估科


本表未列其他重要事宜，随时穿插进行。
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