安阳工学院教学管理工作安排周历

（2016--2017学年第一学期）
	周  次
	主  要  工  作  内  容

	一

（9.4-9.10）
	1、检查教师、学生上课情况，周五将第一周教学情况书面报教务处办公室。

2、各院（部）周五前将补考安排（学生名单、补考时间地点、监考教师）上报教务处教务科。

3、新专业申报材料整理后报送教育厅。
4、评教和教师进修有关工作。
5、学生教师资格证考试报名。

6、全国英语等级考试（9月10日）。

	二
（9.11-9.17）
	1、各院（部）组织不及格学生进行课程补考。

2、各学院报《实验计划书》、《实验教学计划汇总表》、《实验课课程表》、《课程设计计划汇总表》和《实习计划汇总表》。
3、各院（部）推荐参加全校优质课大赛的人选。

	三

(9.18-9.24)
	1、各院(部)安排好日常教学管理工作，教务处不定期抽查。

2、教学信息员站长会议及学期工作安排。
3、大学英语四、六级报名。（具体时间另行通知）

4、计算机等级考试（9月24日、9月25日）。

	四～五

(9.25-10.8)
	1、应届本科毕业生考研网上预报名。
2、各学院报《开放实验项目申报表》和《开放实验项目计划表》。
3、完成新版教学大纲的制订工作。

	六～八
（10.9-10.29）
	1、应届本科毕业生考研网上报名。

	九

（10.30-11.5）
	1、各院(部)组织期中教学自查（包括理论教学、实践教学），教务处组织抽查，具体内容：
（1）全面检查教学进度、教师教案、教师日志、作业布置批改等情况。

（2）召开学生代表座谈会，收集教学工作反馈意见。

（3）全面检查实验课教学质量、实验开出率、实习（实训）完成情况。

（4）各院(部)推荐优秀教案。

（5）实验室开放情况检查。

（6）将汇总检查情况报教务处，针对存在问题及时妥善解决。

	十

（11.6-11.12）
	1、各院(部)上报下学期教学任课安排、公共选修课安排。
2、各院(部)准备上报2016-2017学年第二学期教材使用计划。

3、应届本科毕业生考研报名现场确认。

	十一

（11.13-11.19）
	1、各学院报2017届本科毕业生毕业设计(论文)和毕业实习工作安排。

	十二

（11.20-11.26）
	1、各院(部)报英语四、六级考试监考教师名单（有特殊情况不能监考者向教务处请假）。

2、报本年教学工作量。

3、组织学生评教，同行评教，同时开展教师评学。
4、全校优质课大赛。

	十三

（11.27-12.3）
	1、专业英语四级、八级考试报名（具体时间另行通知）。

2、各学院将考查课、提前考试课具体安排报教务处。

3、各院（部）报送校级本科教学工程项目年度总结/结项报告。

	十四

（12.4-12.10）
	1、修订完善试卷库。

2、全国计算机等级考试报名。

3、各院(部)报期末考试监考教师名单（有特殊情况不能监考者向教务处请假）。

	十五

（12.11-12.17）
	1、各院(部)到教务处领取下学期任课安排表，教学进度表、教师日志。

2、大学英语四、六级考试（12月17日）。

	十六

（12.18-12.24）
	1、各院（部）上报期末专业课考试安排。

	十七

（12.25-12.31）
	1、考查课考试。

	十八

（2017.1.1-1.7）
	1、专业课考试。

	十九

（1.8-1.14）
	1、期末公修课考试。

2、每门课程考试结束后3天内将考试成绩、试卷分析等考试材料上报教务处，整个考试结束5日内将考试试卷整理分类存档。

3、各院(部)进行学期教学工作总结。

	日常

工作
	1、每1～2周各院(部)组织一次教研活动，要求有教研活动记录，备查。

2、各院(部)组织安排有关人员听课，做好听课记录，备查。

3、其它教学活动另行通知。


注：如有变动，以具体通知为准。
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