淮阴师范学院教务处文件
教字〔2017〕70号
──────────────────
2017～2018学年第一学期
第一、二周教务工作安排
（9月4日～9月17日）
1.教学常规材料发放工作。各学院到文印室签字领取学生用教学日志、学生考勤薄、请假条，上课前发放到教师及相关班级。

2.学生报到相关工作。9月3日在校生报到注册，第一周周一（9月4日）正常上课。2017级新生9月10日报到，9月11日至9月13日入学教育，第二周周四（9月14日）上课；9月10日专转本学生报到，9月11日上课。

3.晚自习值班及学生晚自习自修教室安排工作。

4.新生选课工作。请各学院于第一周周三（9月6日）在电子办公查收2017级学生选课通知。2017级学生大学体育课程选课安排如下:正选时间为9月10日8:30至9月11日22:00；补选时间为9月12日8:30至9月13日22:00，请各学院开放机房，统一安排，集中指导，确保选课顺利完成。材料打印时间：各学院9月14日开始打印2017级新生选课课程的班级选课一览表（一式两份，一份存档，一份发给相应的班级）和教师用花名册（建议教师自行打印，学院只打印存档）。

5.教学计划执行表及课表更换工作。请各学院打印本学院所属专业班级的教学计划执行表及课表各一份，经学院分管领导审核签字并加盖公章后送至教学行政科。

6.考研自修教室开放安排工作。请崇文楼、理工楼物管提前做好考研自修教室开放的准备工作，自修室从第一周周一（9月4日）起正常开放。

7.请各学院于第一周周五（9月8日），报送上学期批准外聘及双语教学教师本学期上课情况表（备注外聘还是双语，作为年终工作量认定依据）。

8.通识通修选修课程补选工作。请学院汇总好名单后，第二周统一至行政科办理补选手续。

9.请各学院于第二周周三（9月13日）前将本学期在本院申报已开通识通修选修课程教学进度表交至教学行政科。

10.重修报名及编班计划上报工作。请各学院于第二周周五（9月15日）前将本学期编班重修计划报教务处教学行政科。

11.学生辅修专业办理工作。请各学院做好2016级学生《辅修专业管理办法》的宣传工作，如有学生参加辅修专业的，请做好课务落实及缴费等相关手续办理。第二周周五（9月15日）前，教学行政科以学院为单位集中办理辅修专业学习的相关审核工作。

12.老生报到与注册工作。9月3日老生报到，请各学院于9月3日晚8：00前将老生报到情况按规定格式（样表见群公告）OA站内信给聂孝燕信箱。9月4日上午第一节课后，将核准的报到情况电话通知学籍科；9月8日上午11:00前将第一周最终报到情况电话通知学籍科。学院收取学生证，于9月8日前完成注册及火车优惠卡充值工作。

13.新生分班、报到及入学资格审查工作。按《关于做好2017年新生入学资格审查工作的通知》要求，做好各项相关工作；按规定格式打印新生照片供学生报到时使用。9月11日上午9：30前，将核准后的《2017年新生报到情况一览表》、《2017年新生未报到情况统计表》（样表见群公告）书面送交学籍科，电子文档请同时OA站内信发至王蒙雅信箱；之后的报到情况请随时电话通知学籍科。分段培养、2015级专转本等学生信息（样表OA系统发给教务员）需要补填政治面貌、民族和家庭所在地，完善后的电子稿请于9月13日上午10:00前OA站内信聂孝燕信箱，纸质版签字盖章交学籍科。9月18日前，将《2017年新生入学资格审查情况说明》、新生纸质名册修改版（请在原始新生名册上修改，未报到学生用签字笔划去，签字盖章）书面送交学籍科。

14.补考工作。各学院及时组织批阅补缓考试卷，本学期补缓考、重修成绩由任课老师网上登录。教师成绩登录时间为9月4日上午9:00至9月14日上午12:00。补考成绩录入具体操作办法和通知另发，老师可以到教务处网页-下载服务-教师下载页面自行查看。

15.2018届毕业生电子图像核对工作。请具体核对姓名、学号、身份证号，核对后《照片核对表》学院留存，填写纸质《2018届毕业生图像信息网上核查情况反馈表》于9月8日前交学籍科。

16.转专业工作。请各转入学院根据教务处公布的试读名单进行编班，9月11日前将《转专业编班汇总表》电子稿及纸质稿交学籍科。请各转出学院督促学生开学即进入新专业试读，试读期为第一周，由转入学院接受学生报到，并向学生明确其所转专业及编入班级，与学生本人共同制定《转专业学生学分抵认及补修安排表》；学生放弃转专业须在试读期内办理手续。补考后各转出学院应审核转出学生的上学期通修课程考核情况，如有不合格则通知学生本人及相关转入学院，取消其转专业资格。如全部合格，转出学院则应在审批表上准确填写并签署意见后送交转入学院。

17.新生学生证订制及老生补、换学生证工作。学生证、火车优惠卡申办系统第二周对老生正常开放。新生火车优惠卡办理等具体通知,请各学院关注教务在线。

18.交流生工作。请有交流生的学院于9月7日前将交流学习协议书一式两份交学籍科。

19.学籍异动工作。请各学院注意休学、保留入学资格、入伍等学生的后续异动处理工作，按时办理复学、恢复学籍等手续。

20.部分专业人才培养方案工作。请相关学院根据反馈意见，将修改定稿的人才培养方案电子档，于第一周周五（9月8日）前，通过OA站内信发送教务处周洪波；如课程代码需要增补，同时将新增课程代码通过OA站内信发送。

21.应用型人才培养示范专业任务书。请相关学院按照《淮阴师范学院应用型人才培养示范专业建设指南》，根据答辩评审反馈意见，做好任务书修改完善工作，并于第二周周四（9月14日）前，通过OA站内信发送教务处周洪波。

22.省高等教育教改研究课题遴选工作。根据《省教育厅关于做好2017年江苏省高等教育教改研究课题立项建设申报工作的通知》（苏教高函﹝2017﹞28号）要求，做好我校2017年江苏省高等教育教改研究课题遴选工作，具体要求OA另行通知。

23.大学生文化素质讲座。启动本学期大学生文化素质讲座选题校内遴选工作。具体事宜OA另行通知。

24.学期初教学检查工作。请各学院按要求认真开展“开学第一课”和期初教学检查各项工作。

25.基层教学组织及学生信息站学期计划工作。请各学院于第二周周三（9月13日）之前将电子稿发至教务处教学质量管理科。

26.2016-2017学年第二学期校级优秀学生教学信息员表彰工作。请各学院信息站于第一周周三（9月6日）之前将评选结果送交校教学信息部。

27.2017级本科生导师制工作。请各学院做好导师名册公布及学生分配等工作，具体事项另行通知。

28.2014级师范生教育实习工作。学院实习生第一周到第二周在校备课试讲的组织管理工作。第三周实习生的进校安排工作。2014级学生实习信息导入实习平台工作。

29.2014级非师范生毕业实习信息导入实习平台工作，并于第二周周五（9月15日）前将非师范生实习数据发至OA系统站内信吕静品收。（上学期已发送学院不需要再发）

30.第六届省师范生教学基本功大赛相关工作。省抽测参赛选手报名工作；参赛选手参加2017年中小学教师资格考试报名工作；大赛各专业教练的报名工作。我校音乐、体育和美术三专业承办大赛的准备工作。教师教育学院组织参加省师范生大赛学生强化训练工作。 （以上相关工作见已发通知）

31.2017年省级毕业设计（论文）评优材料的报送与上传工作。请接到通知的学院及时通知到相关指导老师，按照通知要求将材料报送到学院，再由学院统一报送到实践科。学院报送材料截止时间：第三周周三（9月20日）。

32.请各学院于第二周周五（9月15日）前将纸质“专业技能训练课表”、“分组实验课表”以及本学期集中实践计划统计表送交实践科（通知另发），电子档发送到OA系统站内信吕静品收。

33.公布2017年大学生创新创业训练计划立项项目，做好项目立项书、季度报告等过程材料填写提交工作。（通知另发）

34.2017年下半年国家职业资格统一鉴定报名及上半年合格证书的办理工作。（通知另发）

35.配合评估中心做好实践教学督导相关工作。

36.2016-2017学年第二学期不及格课程补（缓）考工作。9月6日、9月9日至9月10日为集中补考时间。请及时通知补（缓）考学生和监考老师，确保补考工作顺利进行。

37.2017年下半年中小学教师资格考试报名工作。网上报名时间：9月5日至9月8日；网上审核时间：9月9日至9月12日；网上支付时间：9月9日至9月15日。

38.2017年下半年全国大学英语四六级考试报名工作。网上报名时间：9月9日至9月14日。

39.期末考试后续工作，整理违纪学生材料及拟定处理意见。请各学院认真核查，于第二周周三（9月13日）前报送相关材料。

40.发布2017年上半年全国大学英语四六级考试成绩。请各学院及时接收OA站内信，下载成绩存档并进行通过率的统计。

41.网络课程平台升级有关事项。请各学院将平台升级后有关事宜通知老师，具体见通知。

42.确定超星慕课平台学习方式和考核方式，落实超星慕课平台操作培训工作。第一周周三（9月6日）下午进行MOOC课程平台使用专题培训，请各学院第一周周二（9月5日）前以学院为单位将参训人员名单，通过电子办公发送至教务处孙勇强站内信。学习和考核方式、培训事项具体见通知。

43.混合式教改立项工作。请各学院第二周周三（9月13日）登录电子办公查看具体通知。

淮阴师范学院教务处
2017年9月3日
淮阴师范学院教务处                       2017年9月3日印发


