基础部2012—2013学年第一学期期末教学工作安排

	序号
	时    间
	工  作  内  容
	负责人

	1
	6月3—6日
	配合督导室做好教师评学工作：组织教师完成填写，分系返还至各系部。
	王冬、王磊、各教研室

	2
	6月5—7日
	2306机房配合做好安徽省高校学生计算机水平一级考试
	王冬、刘咏梅

	3
	6月10日前
	各教研室完成5月份月考核打分，教研手册的规范填写
	王冬、各教研室主任

	4
	6月10日前
	完成档案资料室档案资料的搬迁整理工作
	王冬、王磊、姚玥明

	5
	6月5日
	相关教师参加教务处组织的项目化课程专题讲座
	王冬、王磊、项目化课程教师

	6
	6月7日
	参加教务处教学秘书相关业务规范化培训
	王磊

	7
	6月13日前
	完成出制期末试卷，审核报送文印室

完成基础课期末监考表编排，审核定稿文印
	王冬、各教研室、王磊

	8
	6月14日前
	体育课考试结束
	孙强、体育部

	9
	6月15日
	大学英语四、六级考试
	王冬、外语教研室、监考教师

	10
	6月16日
	英语应用能力考试
	王冬、外语教研室、监考教师

	11
	6月17-19日
	各教研室组织到文印室装袋打包试卷
	王磊、各教研室主任

	12
	6月17日前
	完成6月份《教务简报》投稿工作
	王冬、王磊

	13
	6月19日
	发监考安排表，召开考务会议
	王冬、王磊

	14
	6月20日前
	各教研室完成教师教学进度和期末复习情况检查

做好迎接期末教学工作检查的准备工作
	王冬、教研室主任、王磊

	15
	6月21—22日
	公共基础课考试，做好监考及考务工作
	王冬、王磊、全体监考教师

	16
	6月28日前
	核算本学期教师课时
	王冬、王磊

	17
	6月30日前
	收集期末材料：任课情况登记表、教学小结等
各教研室整理教师业务档案
	王冬、教研室主任、王磊

	18
	7月1日前
	按照《滁州职业技术学院教师工作质量综合考核方案（修订稿）》（职院教字[2009] 11号），认真对教师进行学期和学年教学质量综合考评，将考核资料交教务处陈琳老师存档。完成学期和学年评优工作。
	王冬、李超、洪山、王磊、教研室主任

	19
	7月1日前
	各教研室做好总结工作，按时上报系部

系部完成部门工作总结，并上交学院相关部门。
	王冬、李超、各教研室、王磊

	20
	7月5日前
	各任课教师完成阅卷，将学生成绩上传至教务管理系统，同时将成绩册、试卷分析、补考学生名单等交教研室。汇总后于7月7日前交教务处徐文静老师存档。
	王冬、教研室主任、王磊、任课教师

	21
	7月5日前
	完成试卷收集装订，各教研室上交试卷，存放档案资料室
	王磊、姚玥明、教研室主任

	22
	7月10日前
	按照《关于开展2013年质量工程项目中期检查、结题验收工作的通知》（教函〔2013〕7号）要求，完成相关工作
	有项目教师

	23
	暑期
	做好教师暑期培训的组织安排工作
	王冬、李超、洪山、王磊、相关教师
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