
2014春季开放学院常规性教学工作行事历

	序号
	工作项目
	工作要求
	责任人
	负责人

（联系人）
	任务完成

截止日期

	1
	2014春季新生
开课表制定

	确定课程，并回复

校教务处相关老师
	专业

管理教师
	杨慧斌
	2月24日

	2
	2013秋导学记录本，

听课记录上交统计
	教务科对老师上交的导学记录本及听课记录进行归档统计
	教务科
	张洪梅
	2月28日

	3
	2014春季新生

任课教师聘请
	聘请教师，填写任课教师安排表给学院教务员（样表见群共享）
	专业

管理教师
	蔡丹娟
	3月2日

	4
	2014春季开放教

育总课表安排
	合理安排各门课程

具体开课时间
	蔡丹娟
	蔡丹娟
	3月5日

	5
	上课教学值班检查


	上课秩序、迟到、早退、学生到课等情况登记和相关事情处理。

检查时间：上午：8:30，9:30；下午：1:00，2:00，3:10
	值班老师，

教务老师
	刘仁平
	上课期间

	6
	2014春季新生专业

实施规则制定
	按照上级电大专业规则要求制定，发给校教务处相关老师
	专业管理教师
	杨慧斌
	3月5日

	7
	2014春季

新生始业教育
	讲解专业特色与魅力，学习安排与要求,给学生发放专业规则。
	专业管理教师，

班主任协助
	专业

管理教师
	3月9日


	8
	2013秋季教学资料

的归档整理与统计
	对纸质作业、实践课程、毕业实践环节材料等资料归档与统计
	教务科
	刘仁平
	3月15日

	9
	课程网上资源

上挂的权限分配
	给课程责任教师分配网上资源上挂权限，并及时通知相关教师
	杨帆（蔡丹娟）
	杨帆
	3月15日

	10
	本科班级毕业论文

（设计）任务申报统计
	统计2014春季学期有毕业论文（设计）任务的本科班级上交教学科
	教务科
	刘仁平
	3月15日

	11
	网上形成性考核未通过的课程和学生人数统计
	班主任老师统计网上形成性考核未通过的课程和学生人数上交学院教务科
	班主任
	张洪梅
	3月17日

	12
	外聘教师教材发放
	及时联系外聘教师并发放教材
	刘仁平
	刘仁平
	3月20日

	13
	课程网上资源上挂
	对应6个栏上挂教学资料，按照要求时间可以提前但不能推后
	课程责任教师
	张洪梅，

专业管理教师
	每月22日

	14
	安排网上形考重修

重考课程的评阅教师
	对本学期未整班开设的网上形考课程，安排评阅教师并公告
	张洪梅
	张洪梅
	3月22日

	15
	教学归档资料

工作检查
	学院对教学资料质量与归档工作情况检查
	学院教务

科成员
	 学院教务

科成员
	3月23日

	16
	网上形考课程评阅教师与导修主任权限分配
	给各位班主任和评阅教师分配相关网上形考课程的权限
	张洪梅
	张洪梅
	3月25日

	17
	任课教师网上资源、答疑、网上形考等工作量统计
	（外聘教师课时费每月结一次）
	张洪梅
	张洪梅
	3月25日

	18
	网上答疑时间申报
	课程责任教师申报课程网上答疑时间，每门课程2次，班主任随时关注并及时通知学生
	课程责任

教师班主任
	蔡丹娟
	3月30日

	序号
	工作项目
	工作要求
	责任人
	负责人

（联系人）
	任务完成

截止日期

	19
	网上形考课程学生

选课督导落实


	班主任督促学生完成网上形考课程选课，给评阅教师递交选课班级学生名单（包括重修名单）
	班主任
	张洪梅

（班主任）
	3月30日

	20
	任课教师学期工作量与报酬统计
	任课教师课时，作业批改，论文辅导等工作量与报酬统计
	刘仁平，

张洪梅
	刘仁平
	3月30日

	21
	课程网上资源抽查


	网上资源上挂情况抽查，

并及时反馈给课程责任教师
	张洪梅，

专业管理教师
	张洪梅
	3月31日

	22
	网上形考课程学生作业完成督导
	评阅教师和班主任共同催促学生及时完成网上形考作业
	评阅教师，

班主任
	张洪梅
	以课程

要求为准

	23
	上报当学期本科班级答辩申请表、答辩学员名单
	上报教务处本科班级论文答辩的答辩申请表和答辩学员名单
	专业管理教师
	陈巧慧

王艳
	6月13日

	24
	形成性考核纸质作业催交
	班主任及时催收学员作业
	班主任
	班主任
	6月15日

	25
	期末复习资料发放
	通知和发放给任课教师
	蔡丹娟
	蔡丹娟
	6月20日

	26
	毕业论文（设计）

送审材料清单上交
	清单交教学科（到开放学院“制度规章”栏目的“本科毕业论文（设计）内容与要求”处下载
	专业管理教师
	王艳
	6月20日

	27
	毕业论文答辩

和期末复习迎考
	按照省电大要求做好毕业论文答辩工作，根据课程要求提供复习资料和指导学生复习
	专业管理教师，

任课教师
	专业管理教师，

任课教师
	6月22日

	28
	本科毕业论文（设计）材料上交
	按照省电大文件要求和学院与教务处统一规定上交本科毕业论文（设计）全部材料给学校教务处（包括成绩、论文及各种表格）
	专业管理教师
	陈巧慧，

王  艳


	6月22日

	29
	形成性考核

纸质作业批改
	按照作业批改要求，按质、

及时完成作业的批改
	任课教师
	任课教师
	6月25日

	30
	课程平时成绩单

和纸质作业上交
	全部交学院教务科，平时成绩单一式两份，一份附作业捆扎好
	任课教师
	刘仁平
	6月28日

	31
	本、专科毕业论文（设计）和实践课程留档材料上交
	按要求把实践课程材料和毕业论文（设计）未上交省电大的全部留档材料交教务科
	相关任课教师，专业管理教师
	刘仁平
	6月28日

	32
	课程网上资源考核检查


	检查课程责任教师网上资源完成情况，并进行绩效考核
	学校教学管理部门，张洪梅，专业管理教师
	张洪梅
	7月10日



	33
	2014春季听课表，导学记录本上交
	把全学期听课表，

导学记录本上交教务科存档
	开放学院教师，任课教师， 
	张洪梅
	7月15日

	34
	2014春季学期本科毕业论文（设计）申报与面授辅导
	给予学生选题、撰写指导，期末考试间隙辅导，全体学生参加，并填写申报表和辅导时间给教务科
	专业管理教师
	刘仁平
	7月15日

	35
	2014秋学期老生课表制定
	与教务老师和班主任

核对课程，确定课程开设
	专业管理教师
	杨慧斌
	7月15日

	36
	2014秋学期老生

任课教师聘请
	聘请任课教师，填写任课

教师安排表（见群共享）
	专业管理教师
	蔡丹娟
	7月19日


说明：教研、教改、科研、网考、公开课、听课、通识课等工作开展将另行安排通知，其他本表未列事项、临时性工作或工作项目有变动的以相关规定和临时通知为准。

