淮阴师范学院教务处文件
教字〔2015〕 2号
────────────────────
2014～2015学年第二学期
第一、二周教务工作安排

（3月1日～3月14日）

1. 教学计划执行表及课表调整工作。
（1）请各学院完成课表最后核定工作，如有调整，请于第1周周日（3月1日）前打印调整后的课表并通知相关师生；打印语音室、实验室、机房课表送对应管理员；请教学楼物业将课表贴至黑板右侧墙壁，同时核对教室编号是否相符。

（2）教学计划执行表及课表有调整的学院，请于第1周周五（3月6日）前从教务管理系统中（路径：教学计划管理→报表打印→教学计划执行表打印）打印出本学院所属专业相关班级调整后的《淮阴师范学院教学计划执行表》（一式两份）及课表（一式三份），经学院分管领导审核签字并加盖公章后送至教学行政科，并将纸质教学计划执行表及课表更换到位。

2. 教学常规材料发放工作。请各学院于2月28日到王营校区1号楼一层文印室签名领取学生的考勤薄、考勤统计表、请假条，并于第1周周日（3月1日）前发放到班级。

3. 晚自习值班安排工作。请各学院于2月28日将《晚自习值班人员一览表》电子版OA系统发送至教学行政科王俊。并在教务管理系统中查询本学院2013、2014级学生晚自习教室（具体步骤：智能排课-查询打印-教室借用情况查询）。

4. 学生报到工作。请各学院于第1周周日（3月1日）20：00前将学生报到情况统计发至“ftp”学籍科收件箱专用文件夹。第1周周一（3月2日）9：00前电话核报。

5. 考研自修教室座位安排工作。请教A楼、理工楼物管老师提前做好考研自修教室座位的安排工作，自修室从第1周周一（3月2日）起正常开放；请持有考研自修教室座位号的学生根据安排对号入座。

6. 学生证相关工作。
（1）学生证注册工作。请各学院于第1周周四（3月5日）前完成学生证注册工作，务必注明报到日期及“注册”字样。
（2）学生证补办工作。请各学院在“ftp”学籍科公告栏接收《关于补办学生证的通知》，按要求做好相关工作。

7. 师范类毕业生申请高级中学教师资格人员报名工作。请各相关学院按照《关于做好2015年应届师范毕业生教师资格认定报名、现场确认和体检工作的通知》（教字〔2014〕123号文，http://jwc.hytc.edu.cn/show.asp?id=1138）要求，指定专人负责该项工作（学前、小教专业学生的教师资格报名，请教科院负责联系安排）。

8. 外聘及双语教学教师课表报送工作。请各学院于第1周周五（3月6日）前送交本学期“外聘及双语教学教师上课情况表”，具体打印办法：登录教务管理系统-智能排课-查询打印-查询全校课程上课情况-选择学年学期-输入外聘教师姓名-输出excel表格。保留课程名称、教师姓名、教师职称、上课时间、上课地点、课程性质、周学时、起止周、总学时、课程代码、工号、选课课号、已选人数、校区、开课学院、教师所属部门等。并在备注栏注明外聘还是双语。

9. 教学常规材料归档工作。请各学院于第2周周三（3月11日）前将本学期教学进度表和2014-2015学年第一学期教学常规材料收齐、归档、备查。

10. 体育保健班工作。2013、2014级学生有特殊情况可申请参加体育保健班，请相关学院于第2周内到体育学院集中办理相关手续，第3周正常上课。请体育学院于第2周周五（3月13日）前将本学期保健班课表通过OA系统发至教学行政科王俊。

11. 补（缓）考成绩登录工作。各学院应及时批阅补（缓）考试卷，并于第2周周五（3月13日）前完成成绩登录及成绩单归档工作。

12. 学生辅修专业办理工作。请各学院做好2013级学生《辅修专业管理办法》的宣传及相关手续办理工作。第2周周五（3月13日）前，教学行政科以学院为单位集中办理相关审核工作。

13. 2015年暑期境外学习学生遴选工作。请各学院按通知要求做好相关工作。
14. 本学期实践教学工作安排。请各学院于第2周周五（3月13日）前报送技能训练课表、实验课表、2012级师范生学科教学论课表（另附使用微格室课表）以及专业实践计划书（只需在实习智能管理系统上提交完成）。上述纸质材料均需加盖学院公章，电子档请统一发送至“ftp”实践科收件箱。
15. 江苏省第三届文科大学生自然科学知识竞赛报名工作。具体另行通知。

16. 新学期初教学常规检查工作。请各学院认真准备开学初各项教学常规工作，学校将组织对开学第一课进行巡查。

17. 上学期学生评教数据反馈工作。2014～2015学年第一学期学生评教数据统计完毕，任课教师可通过教务管理系统查询。

18. 2014-2015学年第一学期期末考试试卷及补考试卷抽查工作。具体安排另行通知。

19. 基层教学组织、视导组、学生信息员等学期工作计划制定工作。请各学院做好基层教学组织、院级视导组、学生信息员等学期工作计划，请于第2周周四（3月12日）之前将电子档通过OA系统发至教务处鲍恩波信箱。

20. 考研达线学生信息统计工作。请各学院做好达线学生信息统计、调剂等相关准备工作，具体要求另行通知。

21. 文化素质讲座申报工作。启动本学期大学生文化素质讲座选题校内遴选工作。纸质材料请于第2周周五（3月13日）前交教学研究科。具体见电子办公通知。

22. 教师研课申报工作。第2周周五（3月13日）前完成二级学院教师研课申报工作。

23. 教学沙龙活动申报工作。第2周周五（3月13日）前完成二级学院教学沙龙活动申报工作。

24. 2014-2015学年第一学期不及格课程补考相关工作。补考时间：3月4日下午（公体）、7-8日。请各学院于第1周周一 (3月2日)前登录“ftp”考试中心公告栏下载考试日程汇总表，再次认真核对补考时间及地点，确认无误后通知到每一考生和监考老师，确保补考工作顺利进行。

25. 2015年校内大学英语四级考试报名组织工作。报名时间：3月6日-3月12日。

26. 2015年春江苏省计算机等级考试组织工作。考试时间：3月14-15日。

27. 大学英语四六级考试、口语考试成绩接收存档等工作。做好2014年下半年大学英语四六级考试成绩、大学英语四六级考试口语考试成绩的接收、存档等工作。请各学院于第2周周五（3月13日）登录“ftp”考试中心公告栏下载成绩，并存档。

28. 2014-2015学年第一学期期末考试后续工作。整理归档考试材料及考试违纪处理等工作。请相关学院于第2周周五（3月13日）前将考试违纪材料及处理意见报送至考试中心。

29. 普通话培训及测试工作。请各学院于第1周周五（3月6日）至“ftp”语委办公告收件夹内查收毕业班普通话测前培训通知；并请于第2周周一（3月9日）至语委办领取毕业班学生普通话测试准考证；第2周周三（3月11日）开展测前培训。

30. 国家语委课题申报工作。第1周周三（3月4日）前，请相关学院老师将《拟报国家语委科研课题申请表》发至dqqdhr@hytc.edu.cn邮箱。并将相关材料于第1周周五（3月6日）前发至省语委。

31．教材发放、自编教材入库等工作。请各学院根据《关于教材发放、自编教材入库的通知》精神，做好相关工作。另请及时做好教材回告处理工作。
 淮阴师范学院教务处   

2015年2月28日
淮阴师范学院教务处                        2015年2月28日印发
录入 ：周洪波                                  校对：周平
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