淮阴师范学院教务处文件
教字〔2017〕118号
──────────────────
2017～2018学年第一学期
期末教务工作安排
（2017年12月25日至2018年1月28日）
1.元旦放假安排。2018年1月1日放假。

2.学生选课相关工作。请各学院按照《关于做好2017～2018学年第二学期课程网上选课须知》做好相关工作，网上选课时间为第十七周周五至第十八周周五。

3.班级课表打印发放工作。请各学院于第十九周周三（2018年1月10日）上午开始打印2017-2018学年第二学期课表，第十九周周五（2018年1月12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。板块课程的教学任务执行表选课结束后一并报送。

4.通识任意选修课程补选工作。请学院先汇总名单（重修学生需要加标注），第二十一周统一至行政科办理补选手续。

5.晚自习教室编排工作。2017-2018学年第二学期2016、2017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（2018年3月2日）16:00之前，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。

6.做好在校生期末考试成绩录入工作：

（1）2014级～2016级课程成绩录入时间：2017年12月25日9:00至2018年1月6日12:00。

（2）2017级课程成绩录入时间：2018年1月12日9:00至2018年1月21日12:00。

（3）实践周课程成绩录入时间为1月23日9:00至1月27日12:00。

请提醒任课教师提交成绩前务必仔细核对，相关年级成绩录入时间截止后因特殊情况确需更改成绩的，由本人填写《成绩修正审批表》，学院负责人审定签字后送教务处审批。

7.二级学院教学管理考核工作。请各学院于第十七周周二（12月26日）前将《淮阴师范学院二级学院教学管理工作考核自评表》、“二级学院教学管理工作特色论述”及各类统计表格签字盖章后送交教学质量管理科，电子文档同时发送。纸质支撑材料请统一装入档案盒，于第十七周周五（12月29日）送达考核工作组考评地点。

8.做好实践周教学工作安排、检查及2017学年第二学期实践教学计划安排表。（通知另发）

9.做好实践教学工作量统计汇总及二级学院考核工作。

10．做好第六届省师范生教学基本功大赛表彰大会材料报送工作。（通知另发）
11.期末考试相关工作。请各学院按要求做好期末考试巡查工作，发现问题及时报送考试中心；并于第二十一周周三（1月24日）下午三点前将不及格课程补考安排报送至考试中心。

12.2017年全国教师资格考试面试相关工作。请相关学院关注通知，及时转告考生。考试时间：1月6日-1月7日。

13.大学英语四六级考试、计算机等级考试通过率统计及核对工作。（通知另发）。
14.本学期学生考试违纪相关工作。请相关学院将本学期考试违纪材料于第二十周周五（1月19日）前，将考试违纪学生处理意见等相关材料报送至考试中心。

15.普通话测试工作。2018年度普通话水平培训和测试安排，（通知另发）。发布毕业班普通话测试成绩；计算普通话测试员工作量；将本学期普通话测试成绩导入系统。

16.做好超星MOOC课程期末考试、校级在线课程立项及各网络教学资源平台期末系统维护工作。



