2009－2010学年第二学期期末和

2010－2011学年第一学期期初教学工作安排

为了加强学期初、期末教学管理，保证期初、期末各项教学工作正常进行，现将本学期末及下学期初有关教学工作安排如下，相关责任部门遵照执行。

一、本学期期末主要工作

	具体时间
	主要工作
	责任部门

	6．3 ～ 7.3
	“考试安全月”。主校区竞知楼、香远楼、文友楼、图书馆二部晚自习开放时间延长至晚上23：00，便于学生复习迎考。（浔东校区及医学部参照执行）
	教务处

图书馆

	6月初
	毕业论文（设计）答辩检查，各二级学院提前做好相关准备工作。
	二级学院

实验中心

	6．10日前
	完成新增专业材料申报及2010级本科教学培养方案的定稿工作。
	教务处

二级学院

	6．18日前
	完成2010级专科教学培养方案的定稿工作。培养方案审定后的三个工作日内，二级学院将2010级教材征订表报送教材科。
	教务处

二级学院

	6．20日前
	1．各二级学院教务科按要求完成本院课表的编排工作，同时将电子课表链接到各自学院网站主页，将教师任课一览表（一）（总课时）电子、纸质稿各两份交教务处教务科和教材科。

2．各二级学院根据《关于2010届普通全日制毕业生资格审核的通知》报毕业班的数据到学籍科。

3．各二级学院结束毕业论文（设计）答辩工作并完成优秀毕业论文（设计）评选及有关材料上报。
	教务处

实验中心

二级学院

	6．26日前
	1．各二级学院按老师实际授课量做好本学期课酬结算工作。督导科组织好全校任课教师的教学质量测评工作。

2．各二级学院上交毕业论文设计成绩汇总表到实践教学科。
3. 各二级学院做好实验教学材料上报、本学期实验教学资料归档、实验室整理、实验设备维护维修和安全保障等工作。

4．各二级学院做好本学期实习实训教学总结工作，填报2009-2010学年实习基地情况一览表，旅游学院、生命学院、艺术学院、土木学院、基础医学院、文传学院将下学期庐山实习教学安排（专业、班级、时间、周数、人数）报实验中心实践教学管理科。

5．各二级学院将在多媒体教室所需安装软件送交实验中心设备维护维修科（信息中心101室，刘玉生老师），公共机房安装软件送实训楼9号机房（高翔老师），具体上报安装要求另见通知。
	教务处

实验中心

二级学院

	6．28～
30日
	1．21～ 28日，由二级学院组织考试；28 ～ 30日，教务处组织校级抽考科目的期末考试。
2. 30日前，完成毕业证书打印、发放工作。
	教务处

二级学院

	7．1～ 3日
	1．全体教师坐班，进行本学期教学工作总结和试卷分析（平时成绩装入试卷档案）工作。

2．3日前完成所有课程成绩的上传工作。

3．做好“三关二防一安排”即关水、关电、关门窗、防火、防盗和值班安排。配合实验中心做好教学楼多媒体教室设备检查、维修、假期改造，配合国资处安装新桌椅。
	教务处

国资处

二级学院

实验中心

	7．4日 ～

8．24日
	暑 假
	


二、下学期期初主要工作

	具体时间
	主要工作
	责任部门

	8．25日
	1．全体教师开始坐班，各二级学院教务科认真做好课表核对，检查教师的课前准备，并通知老师确认个人课表的时间、地点。

2．实验室做好实验教学准备工作。教室管理科做好教学用品的配发工作。 
	教务处

实验中心

二级学院

	8．26 ～
27日
	老生报到注册，并以专业为单位按教材科通知领取教材。
	教务处

二级学院

	8．28 ～

9．4日
	1. 8月28 ～ 30日，
新生报到，文传学院和外语学院配合教务处做好新生入学测试准备工作。

2. 30日老生正式上课，各二级学院加强课堂巡视，督导科加强教学督导和检查，确保正常的教学秩序。

3. 8月30日 ～ 9月3日，进行公选课补（改）选工作。

4. 8月31日，新生开始入学教育和军训。

5. 各二级学院在开学第一周内填写本学期《实习实训计划统计表》，第二周内填写实验开课计划表和实验课表，并一同上交到实验中心实践教学科。
	财务处

招就处

教务处

学工部

实验中心

二级学院

	9．5～ 12日
	1. 学期正常性补考，各二级学院通知学生到所在学院领取准考证，未注册的学生不能参加补考。

2. 各二级学院教务科统计积欠科目和留级、退学的学生名单，并做好学业警示。
	二级学院

	9．15日
	新生语文写作与英语入学测试
	教务处

文传学院

外语学院

	9．16日
	16～17日新生上专业导读课，20日正常上课。
	教务处

二级学院

	10月
	秋季运动会各项工作
	体育学院








