淮阴师范学院教务处文件
教字〔2018〕63号
──────────────────
2017～2018学年第二学期
期末工作安排
（6月25日～7月15日）
1.通识选修课程相关工作。请各学院于第十七周周五（6月29日）前打印发放2018-2019学年第一学期通识选修课程“班级学生选课一览表”和“教师用学生点名册”（一式两份，一份存档，一份分别发给相应的班级和任课教师）。

2.班级课表打印发放工作。请各学院第十八周周五（7月6日）前打印2018-2019学年第一学期课表，第十九周周二（7月10日）前将课表发放到任课教师手中，并将班级课表（加盖公章）送交教学行政科。另请将板块课程的教学任务执行表选课结束后一并报送。

3.晚自习教室编排工作。2018-2019学年第一学期2017、2018级学生晚自习教室，仍通过教务管理软件统一借用。另请各学院于职工报到当天（9月1日）16:00前，将晚自习值班安排表报送教学行政科（电子版通过OA系统站内信发送教学行政科王俊老师），下学期开学第一周正常值班。

4.通识任选课程补选相关工作。请各学院做好2019届毕业生通识任选课程学分审核及学分不足的补选工作，学分不足的学生可在下学期第一周周三前到所在学院教务办公室申请登记，由学院审核汇总后于下学期第一周周五前向教学行政科申请统一补选，下学期第二周开始上课。

5.2018届毕业生后续工作。

（1）第十七周周一（6月25日）上午9:00，各学院互核学籍卡、成绩单。各学院自带缓授、不授学位学生名单一份，整理后的学籍卡、成绩单一份到教B3-110集中。

   （2）请各教务员老师于第十七周周二（6月26日）前将毕业生学籍档案（学籍卡、成绩单、学位授予登记表）移交给本学院负责毕业生档案的老师。

   （3）第十九周周一（7月9日）17:00前，报送重修跟班考核毕业生毕业情况。      

（4）第十九周周五（7月13日）前领取重修跟班考核毕业生、往届生证书。

6.2018年本科生转专业工作。

具体考核和录取工作日程安排见《淮阴师范学院2018年本科生转专业工作方案》（2018年5月21日发）。转专业考核在转专业信息系统中操作，网址为http://202.195.112.185/login/。 7月5日后学生可登录http://202.195.112.185/stu/index.aspx网址打印准考，7月22日后查询是否录取。

7.组织期末考试，做好相关考务工作。请各学院认真做好相关考务、考场巡查等工作。考试期间密切关注考情通报，有问题及时整改。期末考试时间：6月25日-7月11日。
8. 期末考核成绩录入工作。

网上成绩登录时间:第十七周周一（6月25日）9:00至第十九周一（7月9日）12:00。实践周课程成绩放开时间为7月16日8:00至7月22日12:00。请各学院提醒老师在规定时间内录入学生成绩。
9.不及格课程补考安排等相关工作。请各学院于第十九周周三（7月11日）下午5：00 前报送加盖公章的不及格课程补考安排表至考试中心，电子版发至OA站内信任海芳信箱或QQ文件。

淮阴师范学院教务处
2018年6月23日


