2013学年第二学期教务处工作计划

2013学年第二学期教务处将依据学校2014年度主要工作思路，以落实教学规范提升学院内涵建设为重点展开工作。
1、做好常规管理，稳定教学秩序。包括做好开学初教学准备工作（教材发放、课表发放、教学场所检查、学籍注册等）、落实各项教学检查（期初、期中及日常检查、写生与见习巡查等），落实“教学事故处理办法”，严格执行教学计划。
2、加强专业建设和课程建设，推进学院内涵发展。

（1）加强调研与学习，探索同一专业多个方向的专业建设新途径，统筹做好2014级人才培养方案的修定工作；

（2）持续进行课程建设，做好中期检查工作，如条件成熟，暑期组织首轮高职课程建设项目教师新学期开课前说课活动，推动课程建设。
（3）配合“青年教师助讲培养制度”开展青年教师公开课活动，组织新教师信息化培训，参与新教师规范培训，促进教师成长；
3、开展调研，深入研究适合学院发展的教学管理方法和制度，如教学工作量计算办法、学籍管理办法；
4、组织2014年自主招生考试制卷及考试、英语和计算机等级考试，中专考证、2014届毕业论文（设计）答辩等工作；

5、加强师德师风建设。组织做好2013学年教师教学业绩考核工作，组织“师德师风”专题讲座。

6、营造良好育人氛围。组织学生教学信息员表彰大会，开展读书节活动，组织学生检索查询比赛、教师媒介素养讲座。

7、完善校园信息化资源建设，包括对教务管理系统进行升级、完善图书馆信息化资源， 
8、完成学院领导交办的相关工作；

9、完成教育厅布置的相关工作。
具体工作安排见下表：

浙江特殊教育职业学院（筹）2013/2014学年第二学期教务处工作进程安排表

	

	周次
	日期
	工作内容
	责任人
	备注

	第1周
	2月17日- 2月21日
	完成排课，汇总课表并发放
	夏娟飞
	日常教学巡查每周进行。

	
	
	多媒体教室开学准备和设备检查
	崔瑶、陈万嘉
	　

	
	
	教材发放
	张思思、韩伟玲
	　

	
	
	学生补考情况统计
	夏娟飞
	　

	
	
	发布期初教学检查通知
	陈瑞英
	　

	
	
	发放授课计划
	夏娟飞
	　

	
	
	学生学籍注册及情况汇总工作
	唐丽琴
	　

	
	
	图书室、期刊阅览室、电子阅览室开放时间安排表制订和发放
	韩伟玲
	　

	
	
	公布教师教学业绩考核办法、教学事故处理办法
	陈瑞英
	　

	
	
	3月设备采购计划申报
	陈瑞英
	　

	
	
	图书馆勤工俭学学生会议
	韩伟玲
	　

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	　

	
	
	2014级高职自主招生考试出卷任务落实
	陈瑞英、唐丽琴
	　会同教学部完成

	第2周
	2月24-2月28日
	学生旷考、旷课情况统计
	夏娟飞
	　

	
	
	全校学期补考
	唐丽琴
	　

	
	
	11级实习情况汇总，召开相关部门会议
	陈瑞英、夏娟飞
	

	
	
	计算机等级考试报名工作开始
	唐丽琴
	　

	
	
	上学期期末考试情况反馈
	陈瑞英
	　

	
	
	进行期初教学检查
	陈瑞英
	　

	
	
	协调各部教师教学业绩考核细则的制定
	陈瑞英
	

	
	
	315实训室还原系统安装
	崔瑶、陈万嘉
	

	
	
	2014年高职各专业人才培养方案修定工作启动
	陈瑞英
	会同教学部落实　

	第3周
	3月3日-3月7日
	实习落实情况汇总
	陈瑞英
	会同专业部落实

	
	
	学籍数据库信息维护工作
	唐丽琴、陈万嘉
	　

	
	
	计算机等级考试组织工作落实
	唐丽琴
	　

	
	
	收集各教学部期初教学检查总结等相关资料
	夏娟飞
	

	
	
	补考试卷整理、补考成绩、缺考情况汇总
	唐丽琴
	　

	
	
	正方教学管理系统本学期教学计划录入及维护
	夏娟飞
	　

	
	
	各部教师教学业绩考核细则汇总上报
	陈瑞英
	

	
	
	期初教学检查情况汇总反馈
	陈瑞英、夏娟飞
	　

	
	
	3月图书采购单汇总征订
	韩伟玲
	　

	
	
	制作“书香校园”活动方案
	韩伟玲
	

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	　

	
	
	14年6月大学英语、计算等级考试报名
	唐丽琴
	　

	第4周
	3月10日- 3月14日
	校园网系统安检
	崔瑶、陈万嘉
	　

	
	
	招生考试试卷印封
	唐丽琴
	

	
	
	毕业设计（论文）进展情况检查
	陈瑞英、夏娟飞
	　

	
	
	配合“青年教师助讲培养制度实施办法”制定公开课计划
	陈瑞英
	　

	
	
	3月份设备采购计划申报
	陈瑞英
	　

	第5周
	3月17日- 3月21日
	13级儿童康复见习情况检查
	陈瑞英
	　

	
	
	招生考试试卷印封
	唐丽琴
	

	
	
	新教师信息化培训，全校教师“媒介素养”专题讲座
	崔瑶
	

	
	
	加入浙江省高校数字图书馆项目
	韩伟玲、崔瑶
	

	
	
	参与新教师教学规范培训
	陈瑞英
	

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	

	
	
	2014届毕业生各学期成绩核对与信息维护
	夏娟飞
	　

	
	
	做好教材清退、入账、统计工作
	张思思、韩伟玲
	

	
	
	协调推进各部2014年高职各专业人才培养方案的修定工作开展
	陈瑞英
	

	第6周
	3月24日- 3月28日
	2014年高职自主招生考试考场布置及组织
	陈瑞英、唐丽琴、

夏娟飞
	

	
	
	2014届毕业生毕业证书征订
	唐丽琴
	

	第7周
	3月31日- 4月4日
	落实高职自主招生考试阅卷
	陈瑞英
	会同教学部完成

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	

	
	
	课程建设中期检查方案出台
	陈瑞英
	

	
	
	完成2013年期刊整理、编目工作
	胡雪莹
	

	第8周
	4月8日- 4月11日
	高职自主招生考试成绩汇总
	唐丽琴
	　

	
	
	课程建设项目观摩课落实
	唐丽琴、夏娟飞
	

	第9周
	4月14日- 4月18日
	2014学年优秀教学信息员表彰大会
	夏娟飞
	

	
	
	发布期中教学检查通知
	陈瑞英
	　

	
	
	正方教务管理子系统中教学计划、教学任务、课程等数据维护
	夏娟飞
	　

	
	
	协助专业教学部落实写生教学教师安排。
	陈瑞英
	　

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	　

	
	
	开展读书活动营造“书香校园”
	陈瑞英、韩伟玲
	　

	第10周
	4月21日-4月25日
	14年6月大学英语等级考试报名汇总表上报
	唐丽琴
	　

	
	
	组织课程建设项目观摩课
	陈瑞英
	　

	
	
	中专招生考试制卷任务落实
	陈瑞英、唐丽琴
	　会同教学部完成

	第11周
	4月28日-4月30日
	组织学生座谈会，进行期中教学检查
	陈瑞英
	　

	
	
	组织课程建设课项目观摩课
	陈瑞英
	

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	　

	第12周
	5月4日- 5月9日
	期中教学检查
	陈瑞英
	

	
	
	课程建设项目中期检查
	陈瑞英
	

	第13周
	5月12日- 5月16日
	中专自主招生考试试卷印制
	唐丽琴
	

	
	
	期中教学检查反馈、课程建设项目中期检查反馈
	陈瑞英
	　

	
	
	配合校文艺汇演做好相关工作
	陈瑞英
	　

	
	
	学生毕业前各个应用系统信息清理工作方案
	陈万嘉
	

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	　

	第14周
	5月19日- 5月23日
	组织儿童康复、老服13级计算机等级考试
	唐丽琴
	具体时间视考试通知而定

	
	
	配合学生处招生就业的信息采集
	崔瑶
	

	
	
	毕业设计（论文）后期检查
	夏娟飞
	

	
	
	中专12中式面点师、美工中级、计算机操作员考证工作
	唐丽琴
	具体时间依据学校工作安排调整

	
	
	中专自主招生考试
	陈瑞英
	配合学生处完成

	
	
	毕业证书制作
	唐丽琴
	

	
	
	组织“师德师风”讲座
	陈瑞英
	视学校具体工作安排进程而定

	第15周
	5月26日-5月30日
	青年教师公开课听评课组织
	陈瑞英、夏娟飞
	

	
	
	学评教方案制定出台
	陈瑞英
	

	
	
	组织下学期“任意选修课”申报工作
	夏娟飞
	　

	
	
	发布期末考试制卷通知
	唐丽琴
	　

	
	
	组织大学英语等级考试
	唐丽琴
	具体时间视考试通知而定

	
	
	毕业前补考名单公布
	夏娟飞
	　

	
	
	教学例会
	陈瑞英
	　

	
	
	中专自主招生考试阅卷任务落实
	陈瑞英
	会同教学部完成

	
	
	2014级高职人才培养方案汇总付印
	夏娟飞
	

	
	
	下学期教学任务书、教材征订单发放
	夏娟飞、张思思
	

	第16周
	6月3日- 6月6日
	组织学评教
	陈瑞英
	会同教学部完成

	
	
	中专自主招生考试成绩汇总
	唐丽琴
	

	第17周
	6月9日— 6月13日
	组织2013学年教师教学业绩考核
	陈瑞英
	会同教学部完成

	
	
	学评教结果反馈
	陈瑞英
	

	
	
	下学期课表初排、教材征订开始
	夏娟飞、张思思
	

	
	
	下学期任意选修课开课资料汇总并公布下学期任意选修课课程目录，组织班级报名组班
	夏娟飞
	　

	
	
	10、12日组织毕业前补考
	唐丽琴
	

	
	
	毕业论文（设计）答辩检查、成绩录入（含实习成绩）检查
	陈瑞英、夏娟飞
	

	
	
	毕业证书发放
	唐丽琴
	　

	
	
	学生毕业离校前一卡通清退和注销
	崔瑶
	

	
	
	学生毕业离校前图书催还
	韩伟玲、张思思
	

	
	
	期末试卷印制，考务安排
	唐丽琴
	

	第18周
	6月16— 6月20日
	期末试卷印制
	唐丽琴
	　

	
	
	统计核对2013学年教材费用
	韩伟玲、张思思
	　

	
	
	初定下学期课表
	夏娟飞
	　

	
	
	下学期任意选修课第一次选课并完成教学班编定
	夏娟飞
	

	
	
	2012级中专分班班级名单确定
	夏娟飞
	　

	
	
	学生放假前图书催还
	韩伟玲、张思思
	

	
	
	汇总各教师教学业绩考核结果报领导小组
	陈瑞英
	　

	第19周
	6月23日-6月27日
	学生期末成绩输入核实
	夏娟飞
	　

	
	
	教学设备总排查、资产报废汇总
	崔瑶、陈万嘉
	　

	
	
	组织期末考试
	陈瑞英、唐丽琴
	

	
	
	公布2013学年教师教学业绩考核结果
	陈瑞英
	　

	第20周
	6月30日-7月4日
	成绩录入检查
	夏娟飞
	

	
	
	教学资料归档
	夏娟飞
	　

	
	
	期末结束工作
	全处室成员
	


教务处

2014年2月18
