淮阴师范学院教务处文件
教字〔2015〕 101号
────────────────────
2015～2016学年第一学期期末教务工作安排

（12月28日～2016年1月17日）

1. 元旦放假教学工作安排。2016年1月1日至3日放假，共3天，其中2015年12月31日（周四）白天课程结束后即可放假。
2. 通识通修平台选修课程相关工作。请各学院于第18周周三（12月30日）前打印发放2015-2016学年第2学期通识通修平台选修课程“班级学生选课一览表”和“教师用学生花名册”（一式两份，一份存档，一份分别发给相应的班级和任课教师）。
3. 班级课表打印发放工作。请各学院于第19周周一（2016年1月4日）上午开始打印2015-2016学年第2学期课表，第19周周三（1月6日）前将课表发放到任课教师手中，周五（1月8日）前将班级课表（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。

4. 毕业生素质与能力拓展选修课程相关工作。请各学院做好2016届毕业生素质与能力拓展选修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1周周三前到所在学院教务办公室申请登记，由教务员审核汇总后于下学期第1周周五前向教学行政科申请统一补选，下学期第2周开始上课。

5. 晚自习教室编排工作。2015-2016学年第2学期2014、2015级学生晚自习教室，仍通过教务管理软件统一借用。另请各学院于教师报到当天（2016年2月20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。

6. 通识通修平台考试课程监考教师通知工作。学院自行决定通知方式，务必保证通知环节无误。若需打印监考教师通知的，操作步骤如下：考试管理-查询打印-监考教师通知打印-选择本学年学期-点击查询－打印预览。
7. 期末考试相关工作：

（1）请各学院于第20周周日（1月17日）前将不及格课程补考安排报送至考试中心；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。

（2）大学英语四六级考试、计算机等级考试通过率核对工作。请各学院于第18周周一(12月28日)登录“ftp”考试中心公告栏，下载、核对四六级、计算机等级考试通过率，并将核对结果反馈至考试中心。

（3）请各学院在教务软件中检查学生本学期选课情况并及时做好学生免修、缓考、旷考、作弊的维护工作，尤其关注学籍异动学生，保证每门课程下学生名单的准确性。

（4）期末考试成绩课程密码已于第17周周一（12月21日）统一生成，请学院注意查询并通知各相关老师；成绩登录时间为第18周周二（12月29日）上午8：00至2016年1月17日中午12：00。任课教师提交成绩前务必仔细核对，成绩提交后不能再次改动，如因特殊情况确需更改，应由本人填写《成绩修正审批表》，学院负责人审定签字后送教务处审批。

（5）本学期学生考试违纪处理。请相关学院于第20周周五（1月15日）前将处分学生或解除处分意见等相关材料报送至考试中心。

8. 校级优秀教学成果奖申报工作。请相关学院于第18周周四（12月31）前，将全部申报材料按所属单位集中送交教学研究科，《申报表》、《推荐简表》、《推荐汇总表》的电子文档通过OA系统发送至教务处宋臣站内信。
9. 课程教考分离试点工作。请相关学院填写《淮阴师范学院课程考核教考分离试点改革申报表》与《淮阴师范学院课程考核教考分离试点学院申报汇总表》，于第19周周日（2016年1月10日）前报到教学研究科。
10. 校教改课题验收工作。请相关学院于第19周周四（2016年1月7日）前将《淮阴师范学院课堂教学改革项目结题验收报告》及支撑材料（一式一份、加盖学院公章）递交教学研究科，结题验收报告电子版通过OA系统发送至教务处宋臣站内信。
11. 完成实践教学工作量统计汇总及考核，及时反馈并修改完善 “实习智能管理平台”、“学科竞赛管理系统”。并请各学院于19周周四（1月7日）前将江苏高校学生政府奖学金项目预报名汇总表送交教务处质量管理科。

12. 关于大学生实践创新训练已结题项目指导教师工作补贴、第四届省师范生教学基本功大赛表彰大会材料准备及江苏省第五届理工科大学生人文社会科学知识竞赛相关事项详见电子办公（另行通知）。

13. 本学期普通话水平测试的扫尾工作。组织测试员对12月23日普通话水平测试的打分。发布和导入2015下半年普通话水平成绩，请各学院通知学生于十九周周二（1月5日）-十九周周五（1月8日）至教务系统核查成绩，并将核查情况于十九周周六（1月9日）反馈给语委办。领取2015下半年普通话水平证书，领取时间具体通知。

14. 2016上半年毕业班普通话水平测试报名工作。报名时间：第十九周周一（1月4日）-第十九周周三（1月6日）。

15. 教职工规范汉字笔会活动。时间：第十九周周三（1月6日）下午2:30，地点待定。

16．教材回告和发放工作：请各相关学院按有关通知精神，及时做好教材回告处理的相关工作，并请各学院通知学生，根据《教材发放安排表》及时到教材采供中心领取教材。

 淮阴师范学院教务处   

2015年12月24日
淮阴师范学院教务处                        2015年12月24日印发
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