
附件：

2013-2014学年度第一学期教务处工作安排表
	月份
	主 要 工 作
	责任人

	9月
	1、制定2013年下半年教务处工作要点
	张金华、章小军、张茂林

	
	2、开学教学工作的安排和检查
	章小军、俞  梅

	
	3、期初补考及重修安排
	章小军、俞  梅

	
	4、在校生学信网学年注册（9月）
	章小军、俞  梅

	
	5、新生分班及学号编制
	章小军、俞  梅

	
	6、新生入学教育活动、信息核对和图像采集工作
	章小军、俞  梅

	
	7、报到新生学信网学籍注册（9-10月）
	章小军、俞  梅

	
	8、组织2013年秋季英语等级考试报名工作
	章小军、俞  梅

	
	9、完成2013年春学期教师工作量审核
	章小军、俞  梅

	
	10、启动本科人才培养方案的研讨修订工作
	张金华、章小军、张茂林

	
	11、省级优秀毕业论文申报及毕业论文汇总情况上报
	张茂林

	
	12、制定本学期《综合文化素质讲座方案》
	张茂林

	
	13、本学期学生技能训练项目申报及训练指导意见制定
	张茂林

	
	14、精品课程及共享资源网站建设
	张茂林

	
	15、新增专业及拟招生专业上报
	张金华、张茂林

	
	16、2013年人才培养工作状态数据采集
	张金华、章小军、张茂林

	
	17、2013年高等教育事业统计数据采集（待定）
	张金华、章小军、张茂林

	
	18、2013年省师范生基本功大赛参赛组织及强化训练（9-10月）
	张金华、章小军、张茂林

	10月

	1、组织2013年秋季江苏省计算机等级考试工作
	章小军、俞  梅

	
	2、启动修订本科教学管理类文件（2014年3月前完成初稿）
	张金华、章小军、张茂林

	
	3、启动2014年春学期课务安排工作（10月底）
	章小军、俞  梅

	
	4、组织安排期中教学常规检查工作
	章小军、俞  梅

	
	5、组织安排期中考试（第九周）
	章小军、俞  梅

	
	6、组织开展中央财政支持重点专业项目验收工作
	张金华、张茂林

	
	7、组织召开第三批校级重点教材建设项目启动会
	张茂林

	
	8、2011级学生校内实习及毕业实习安排协调会
	张茂林

	
	9、启动2011级学生毕业论文安排工作
	张茂林

	
	10、开展2011年度省级、校级教改课题结题工作
	张茂林

	
	11、组织全院学生技能训练项目、校内实习教学观摩会
	张金华、张茂林

	11月
	1、制定本科教育思想大讨论活动方案
	张金华、章小军、张茂林

	
	2、本学期教材结算及2013年春学期教材征订工作
	章小军、俞  梅

	
	3、2013届毕业生成绩预审核（11—12月）
	章小军、俞  梅

	
	4、组织安排2011级师范生教师资格申报、体检和图像采集工作（11—12月）
	章小军、俞  梅

	
	5、完成2014届毕业生个人信息核对工作
	章小军、俞  梅

	
	6、召开省“十二五”高等学校重点专业群（特殊教育、残疾人康复与服务）项目推进会
	张金华、张茂林

	
	7、召开省级高等职业教育实训基地项目建设推进会
	张金华、张茂林

	
	8、启动第二批升本专业的前期准备工作
	张金华、张茂林

	
	9、召开特色课程群建设项目研讨会
	张金华、张茂林

	
	10、组织开展校级精品网络课程建设情况检查
	张茂林

	
	11、组织召开2013年省级大学生实践创新训练计划集中开题会
	张茂林

	
	12、2011级学生毕业实习、实践安排
	张茂林

	12月
	1、组织2013年秋季英语等级考试工作
	章小军、俞  梅

	
	2、组织2014年春学期江苏省计算机等级考试报名工作
	章小军、俞  梅

	
	3、组织安排期末考试工作（2014年1月）
	章小军、俞  梅

	
	4、完成2014年春学期课务安排工作
	章小军、俞  梅

	
	5、完成2013年秋学期教师工作量审核
	章小军、俞  梅

	
	6、制订“教学服务优秀奖”评选办法
	章小军、俞  梅

	
	7、修订完善系级教学行政管理工作考核标准
	张金华、章小军、张茂林

	
	8、开展2011年立项建设的校级教学团队终期检查或考核工作
	张茂林

	
	9、完成全院学生公共技能考核和专业技能考核抽查工作
	张茂林

	
	11、做好各教研室建设与管理工作年度考核（配合人事处）
	张金华、章小军、张茂林

	1月
	1、2014年春学期教师教材发放
	章小军、俞  梅

	
	2、做好部门工作总结与下学期工作计划
	张金华、章小军、张茂林

	
	3、组织开展系级教学行政管理工作年度考核工作
	张金华、章小军、张茂林

	
	4、院系教务员年度工作总结与考核
	张金华、章小军、张茂林
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