淮阴师范学院教务处文件
教字〔2017〕110号
──────────────────
2017～2018学年第一学期
第十三、十四周教务工作安排
（11月27日～12月10日）

1.重修费分配表核对工作。请各学院于第十三周周五（12月1日）电子办公查收《淮阴师范学院2017年重修费分配表》，并认真核对相关信息，如有疑问请用不同颜色的笔在纸质稿上标出，盖公章后于十四周周四（12月7日）前送教学行政科核实。

2.年终教学工作量核算工作。请各学院于第十四周周一（12月4日）起着手核算本年度的课堂教学工作总量，并及时将数据与教学行政科进行核对。

3.2017-2018学年第二学期集中排课统筹工作。具体要求见《关于做好2017～2018学年第二学期排课工作的通知》。

4.做好申请补发毕业证、学位证的往届生资格审查工作。请各学院11月28日前将相关材料送交学籍科。

5.新生补录个人信息。新生教务系统补录个人信息截止时间延迟至12月24日，请学院督促并做好核查工作。
6.2017年度校级网络课程立项申报、在线开放课程立项建设以及使用校录播教室开展教学视频资源建设工作等相关材料，请于11月29日前完成，详见《关于开展淮阴师范学院2017年度在线课程立项建设工作的通知》。

7.江苏省师范生信息采集工作安排，请于第十三周周五登录电子办公查看具体通知。

8.优秀基层教学组织评选工作。请各学院按《关于开展2017年度优秀基层教学组织评选工作的通知》的要求做好相关工作，并于第十四周周五（12月8日）前填写《淮阴师范学院优秀基层教学组织申报汇总表》发送至教务处教学质量管理科。

9.做好2017年校级技能竞赛获奖公布以及证书发放工作。                       

10.做好2017年二级学院考核及技能训练课等实践教学工作量统计工作 。（通知另发）

11.相关学院于第十四周周五（12月8日）前将2014级教育实习总结(一式2份，盖章)报教务处教学实践科。

12.相关学院于第十五周周五（12月15日）前将教育实习展电子材料送交到长江路校区大门对面“梓博广告”，学院指定专人负责展板文字、图片、排版及校对工作，保证质量，每个学院1-2个版面。

13.做好本学期期末考试系统排考工作。请各学院第十三周周四（11月30日）前完成本学期期末考试课程中考试任务生成及考试形式(统一)设置，第十四周周四前完成集中考试时间安排。具体操作流程参考9月份发出的《本科教学服务平台系统排考详细步骤及分工安排》。

14.组织2017年英语专业八级口译考试。考试时间：12月2日上午。

15.做好2018年英语专业四级八级考试报名工作。具体另行通知。

16.做好2018年上半年全国计算机等级考试报名。具体另行通知。

17.做好第十三周周三（11月29日）2014级毕业班普通话水平测试工作。请各学院于第十三周周一（11月27日）至语委办领取普通话准考证。
18.第十三周周五（12月1日）前上传好数据，第十四周周一（12月4日）至第十五周周五（12月15日）组织测试员打分。

19.做好第六届“翰墨春秋”大学生汉字听写大赛的决赛工作。比赛时间：第十三周周三（11月29日）下午，地点：图书馆报告厅。请参赛学院做好组织工作，指导教师一并到场。
淮阴师范学院教务处
2017年11月26日


