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关于印发《教务处2015年主要工作安排表》的通知

各教学部门：

根据《衡阳师范学院2015年教学工作要点》的基本精神，结合省教育厅高教处工作布置，经认真研究，制定了《教务处2015年主要工作安排表》,现印发给你们，请遵照执行。

附件：教务处2015年主要工作安排表

教 务 处

2015年3月11日

附件：

教务处2015年主要工作安排表
	时间
	主要工作
	负责科室
	负责领导

	1月
	核算2014年教学工作量
	教务科
	刘余香

	
	编排2015年上学期课程安排表
	
	

	
	确定2015年人才培养方案修订指导意见
	
	

	
	做好教学铃声改造工作方案
	
	

	
	完成2014年度教师教学质量评估工作
	教研科
	

	
	完成2014年度教学研究成果统计与奖励工作
	
	

	
	顶岗实习学生报名和各系推荐驻点指导教师
	实践科
	宋毅军

	
	组织学生转专业资格审查及考试
	学籍科
	刘余香

	
	办理学生转学手续
	
	

	2月
	做好新学期开课准备工作
	教务科
	刘余香

	
	组织制定各专业2015年本科人才培养方案
	
	

	
	做好2014年文件材料归档
	
	

	
	协调强智公司新建设教学信息员功能模块
	
	

	
	办理学生转专业手续（第一周）
	学籍科
	刘余香

	
	办理学生休学、复学手续（第一周）
	
	

	
	完成转学信息网上数据转换工作（第二周）
	
	

	
	完成学生报到、注册情况统计（第3周一送交）
	
	

	3月
	组织2015年上学期双语课程申报工作
	教务科
	刘余香

	
	组织2015年上学期跨学科选修课程申报工作
	
	

	
	做好2015年上学期教学检查值班安排
	
	

	
	组织人才培养方案初审工作
	
	

	
	下发“示范课”活动月通知
	
	

	
	组织卓越教师培养计划工作阶段总结工作
	
	

	
	组织网络课程教学改革阶段总结工作
	
	

	
	组织大学英语分级教学阶段总结工作
	
	

	
	组织2015年院级教研教改课题中期检查、结项和立项工作
	教研科
	

	
	布置2015年湖南省普通高校教改项目申报与结题验收工作
	
	

	
	遴选学生参加2015年上半年师范生顶岗实习，召开顶岗实习工作动员大会
	实践科
	宋毅军

	
	组织2015年上学期师范生顶岗实习学生到岗
	
	

	
	做好“一系一赛”、“一系一品”遴选工作
	
	

	
	组织完成2014年下半年顶岗实习学生代表座谈会
	
	

	
	布置仿真实验室建设工作和省级仿真实验室申报工作
	
	

	
	确定购买“论文相似性检测服务”采购及实施方案
	
	

	
	布置化学化工大学生创新训练中心自评自查迎检工作
	
	

	
	布置2013 年度大学生研究性学习和创新性实验计划项目申报工作，做好院级立项、省级项目推荐工作
	
	


	时间
	主要工作
	负责科室
	负责领导

	3月
	布置2013 年上半年大学生研究性学习和创新性实验计划项目结项验收与终期检查工作
	实践科
	宋毅军

	
	组织学院相关系部做好省级校企合作人才培养示范基地立项申报工作
	
	

	
	组织学院相关系部做好省级大学生创新训练中心立项申报工作
	
	

	
	校外实践教学学分申报
	
	

	
	完成2014年下半年顶岗实习优秀学生表彰，组织完成实习札记汇编
	
	

	
	启动2015年上学期实验课表编制工作
	
	

	
	下发2015届预计毕业生图像信息校对通知
	学籍科
	刘余香

	
	联系2015年“专升本”工作，上报“专升本”合作协议、考试方案和招生计划
	
	

	
	准备2015届预计毕业生资格、学位授予信息审核相关材料
	
	

	
	组织2015年上学期课程补考工作
	考试中心
	罗文

	
	组织2015年5月湖南省成人高等教育学士学位外语水平考试报名工作
	
	

	
	组织2015年上半年全国大学英语四六级、英语应用能力考试报名工作
	
	

	
	组织2015年专业英语八级考试
	
	

	
	组织2015年上半年全国计算机等级考试
	
	

	
	组织2015年上半年国家普通话水平测试报名工作
	
	

	4月
	组织督查、落实“示范课”活动月工作
	教务科
	刘余香

	
	做好跨学科选修课程选课工作
	
	

	
	组织人才培养方案审阅、完善工作
	
	

	
	制定教学工作量计算办法修订工作方案
	
	

	
	开展教学质量评估方案修订调研
	教研科
	

	
	布置2015年湖南省普通高校教师课堂教学竞赛工作
	
	

	
	组织2015年院级教学成果奖暨第11届湖南省高等教育教学成果奖申报工作
	
	

	
	毕业论文（设计）中期检查
	实践科
	宋毅军

	
	师范生顶岗实习检查
	
	

	
	举行全国英语知识竞赛
	
	

	
	申报2015年湖南省教育厅师范生顶岗实习试点单位
	
	

	
	联系、组织2015年教师资格证申报工作
	综合科
	

	
	确认并上报2015年“专升本”参考学生名单
	学籍科
	刘余香

	
	完成学士学位授予数据上报
	
	

	
	组织2015年专业英语四级考试
	考试中心
	罗文

	
	组织2015年上半年国家普通话水平测试
	
	

	
	组织2015届毕业生不及格课程补考工作
	
	


	时间
	主要工作
	负责科室
	负责领导

	5月
	编制2015-2016学年度教学日历
	教务科
	刘余香

	
	组织制订2015年下学期三大表格文件
	
	

	
	组织2015年下学期双语教学课程认定
	
	

	
	组织2013级卓越教师培养计划选拔工作
	
	

	
	组织人才培养方案论证、审定工作
	
	

	
	组织2015年省教改项目申报、中期检查和结题验收工作
	教研科
	

	
	组织2015年秋季教材征订工作
	
	

	
	开展《衡阳师范学院教师教学质量评估方案》的修订工作
	
	

	
	毕业论文（设计）答辩
	实践科
	宋毅军

	
	组织2015届预计毕业生信息预审核
	学籍科
	刘余香

	
	送交学籍修改材料到省教科院审批
	
	

	
	安排2015年“专升本”考试 
	
	

	
	组织2015年“专升本”考试和选拔工作
	
	

	
	完成学历证明书的补办工作
	
	

	
	制作2015届毕业生学历、学位证书
	
	

	
	下发2015届毕业生学位授予通知文件
	
	

	
	组织2015届毕业生学位补考工作
	考试中心
	罗文

	
	组织湖南省成人学士学位外语水平考试
	
	

	6月
	编排2015年下学期课程安排表
	教务科
	刘余香

	
	组织2015年下学期双语课程申报工作
	
	

	
	组织2015年下学期跨学科选修课程申报工作
	
	

	
	下发2015年上学期期末工作安排的通知
	
	

	
	组织人才培养方案定稿工作
	
	

	
	组织2016年度新增本科专业申报
	教研科
	

	
	迎接省教育厅开展“十二五”省级专业综合改革试点项目的总结验收工作
	
	

	
	组织开展“十三五”专业综合改革立项工作
	
	

	
	毕业论文终期检查、优秀指导教师表彰和优秀论文汇编
	实践科
	宋毅军

	
	组织学生参加湖南省大学生物理竞赛
	
	

	
	布置2015年下学期师范生顶岗实习工作
	
	

	
	组织2015届毕业生毕业典礼
	综合科
	

	
	完成2015届毕业生学历即时电子注册
	学籍科
	刘余香

	
	组织2015届毕业生学历、学位证书的核发
	
	

	
	制印2015届学士学位授予通知书，并移交档案馆
	
	

	
	完成2015年“专升本”学生录取审核与注册备案工作
	
	

	
	组织2015年上半年大学英语四六级考试
	考试中心
	罗文

	
	组织2015年上半年英语应用能力考试
	
	

	7月
	做好人才培养方案印刷工作
	教务科
	刘余香

	
	印发教学工作量计算办法
	
	

	
	组织教材评估工作
	教研科
	


	时间
	主要工作
	负责科室
	负责领导

	7月
	组织2016年新增专业申报材料网络提交
	教研科
	刘余香

	
	组织学生参加湖南省大学生化学实验技能竞赛
	实践科
	宋毅军

	
	组织相关竞赛活动的暑假培训
	
	

	
	布置实验室信息2014-2015学年统计工作
	
	

	
	布置2015年下学期实验室课表编排工作
	
	

	
	办理学生转学手续
	学籍科
	刘余香

	
	完成2015年“专升本”学生录取通知书的发放
	
	

	
	统计本学年不及格学分需退学学生情况
	
	

	
	组织2015年上学期期末工作考试
	考试中心
	罗文

	
	组织2015年下半年全国计算机等级考试报名工作
	
	

	8月
	编制2015级新生课程安排表
	教务科
	刘余香

	
	组织大学生参加全国电子设计竞赛
	实践科
	宋毅军

	9月
	做好新学期开课准备工作
	教务科
	刘余香

	
	做好2015年下学期教学检查值班安排
	
	

	
	组织开展2010年立项的省级精品课程复核并推动精品课程的转型升级
	教研科
	

	
	组织教师参加湖南省高校教师课堂教学竞赛
	
	

	
	组织学生参加全国大学生数学建模竞赛
	实践科
	宋毅军

	
	组织学生参加2015年下半年师范生顶岗实习
	
	

	
	整理2015年新生报到数据
	学籍科
	刘余香

	
	完成学生报到、注册统计
	
	

	
	完成在校生学籍学年注册工作
	
	

	
	完成2015级新生学籍电子注册工作
	
	

	
	制作2015级新生花名册
	
	

	
	组织2015年下学期课程补考工作
	考试中心
	罗文

	
	组织2015年下半年全国计算机等级考试
	
	

	
	组织2015年下半年全国大学英语四六级、英语应用能力考试报名工作
	
	

	10月
	2015年下学期跨学科选修课程选课、开课
	教务科
	刘余香

	
	下发开展“公开课”活动月通知
	
	

	
	组织教师参加湖南省高校现代教育技术应用竞赛
	教研科
	

	
	组织开展院“十佳授课教师”评选活动
	
	

	
	布置2015年教师教学质量评估工作
	
	

	
	组织学生参加湖南省大学生英语演讲比赛和第十一届大学生计算机程序设计竞赛
	实践科
	宋毅军

	
	召开湖南省2015年师范生顶岗实习工作现场会
	
	

	
	组织参加省第三届大学生创新实验项目交流现场会
	
	

	
	协助院办做好学生数据统计上报工作
	学籍科
	刘余香

	
	完成学士学位授予数据上报
	
	

	
	印发2015级新生花名册
	
	

	
	制作20115级新生考籍证
	
	

	
	组织全院在校生校对学籍信息
	
	

	
	组织2015年下半年国家普通话水平测试报名工作
	考试中心
	罗文


	时间
	主要工作
	负责科室
	负责领导

	11月
	组织制订2016年上学期三大表格文件
	教务科
	刘余香

	
	组织督查、落实“公开课”活动月工作
	
	

	
	组织2015年教学工作量上报工作
	
	

	
	组织2015年双语教学课程认定
	
	

	
	组织2015年教学研究成果统计工作
	教研科
	

	
	组织2016年春季教材征订工作
	
	

	
	送交学籍修改材料到省教科院审批
	学籍科
	

	
	组织召开衡阳师范学院第八届教学工作会议
	综合科
	宋毅军

	
	组织2015年下半年国家普通话水平测试
	考试中心
	罗文

	12月
	组织编排2016年上学期课程安排表
	教务科
	刘余香

	
	统计、核算2015年教学工作量
	
	

	
	下发2015年下学期期末工作安排的通知
	
	

	
	组织2016年上学期双语课程申报工作
	
	

	
	组织2016年上学期跨学科选修课程申报工作
	
	

	
	总结2015年工作，研究2016年工作
	
	

	
	完成2015年教学研究成果统计与奖励工作
	教研科
	

	
	开展2015年度教师教学质量评估结果评审工作
	
	

	
	组织2016届毕业生图像信息采集
	学籍科
	

	
	组织2015年下半年大学英语四六级考试
	考试中心
	罗文

	
	组织2015年下半年英语应用能力考试
	
	


