
湖北财税职业学院2014-2015学年第二学期

教学工作指引

	周次/日期
	工作项目
	工作内容
	工作要求
	责任部门

	第1周（3月9日-13日）
	期初教学准备情况检查 
	教学设备、教学环境、教材
	教室、实训（验）室安排就绪、教学设备完好、教材到位
	教务处、

系（部）

实训中心

	
	
	系(部)、教研室教学安排
	落实任课教师、安排落实实践教学、实训（验）室（场地）安排就绪
	系（部）、教研室

实训中心

	
	
	教师教学安排备课情况
	学期授课计划完整规范（含实训（验）实习计划表）、填报学期教学进度表、编写8-10周教案，对不符合要求的应限期在准备周内修改完毕
	教务处、

系（部）、

教研室、

任课教师

	
	教师业务档案整理
	对全院教师业务档案进行整理
	对全院教师业务档案进行分门别类的归档整理，做到详实、完整
	教务处、系（部）、

	
	实训资料的整理与归档
	对实训资料进行全面的整理归档
	秉承服务学院教学及其他需要的原则，对实训资料进行全面的归档整理，做到真实、详尽
	系（部）、

实训中心

	第1-2周（3月9日-20日）
	期初教学情况检查
	检查开学初学生报到出勤情况、教师教学情况、教学场地设施运行情况
	学生报到、出勤率高；教学秩序良好；教学场地设施运行正常；学籍注册迅速、准确
	教务处、系（部）、

教研室

实训中心

	第2-3周（3月16日-27日）
	提交《学期授课计划》等
	各系（部）将审定后的《学期授课计划》、《教学进度表》（一份）提交教务处存档
	教务处即时登记、统计并按系部区分整理存档
	教务处、

系（部）、教研室

	第1-3周（3月9日-27日）
	迎接省教育厅春季开学检查
	做好迎接省教育厅春季开学检查的各项教学准备工作
	根据省教育厅下发的通知，教务处及各系部做好春季教学自查工作并撰写汇报材料，全面落实春季开学检查工作
	教务处、系（部）、

教研室

实训中心

	
	制定2015级各专业人才培养方案
	教务处组织各系部制定2015级各专业人才培养方案
	制定的人才培养方案要适应学生就业及发展需要，符合社会发展需求，要合理安排，统筹兼顾
	教务处

系（部）
教研室

	
	补考、缓考筹备工作
	整理上学期学生考试成绩，清理出不及格学生名单，下发补考安排
	有异议的成绩得到合理解决，补考安排发放到位，系部确保通知到每一个需参加补考的学生
	教务处、

系（部）、

任课教师

	
	组织上学期考试不及格学生补考及缓考学生考试
	公布补考名单、考试安排、考务组织
	补考名单准确无误、考场安排合理、监考教师准时到位、认真负责，考场纪律正常
	教务处、

系（部）、

监考教师

	第2周（3月16日-20日）
	毕业生情况摸底及整理，2015届毕业生学历电子注册
	各系认真做好毕业生的学籍信息核对和更正工作，由教务处统一审核通过后上报教育厅
	各系要认真对待，对申报的信息反复核对、确保“一个不多一个不少”，教务处要总体把关，确保信息的准确性、有效性和权威性
	教务处

系(部)

	第3周(3月23日-27日)
	英语应用能力考试报名工作
	组织学生报名参加英语三级、四六级考试，提高学生的英语水平
	各系部要认真组织，积极动员学生参加，将报名学生的信息准确上报教务处或公共课部
	教务处

系（部）

	
	听课安排
	教务处安排院领导、中层干部听课表、系部安排系内听课表
	听课安排合理清晰
	教务处、

系（部）、教研室

	第1-4周(3月9日-4月3日)
	学生成绩整理
	教务处将补考后的成绩录入系统，并进行学期学生成绩统计分析形成分析报告。各系部通知学生上网查询
	各系部迅速将补考成绩送交教务处，确保送交的成绩准确无误，系部注意备份存档
	教务处、

系（部）

	第2-8周(3月20日-4月30日)
	组织开展2015年教师“优质课堂Show”活动
	组织各系部教师参加2015年教师“优质课堂Show”
	教务处统一部署，系部认真组织，教师积极参与
	教务处

系（部）任课教师

	第6周（4月13日-17日）
	举办春季大学生体育节暨运动会
	组织学生积极参加春季大学生体育节暨运动会，时间安排上遇雨顺延
	以促进学生身心全面发展为目标，组织学生积极参加，踊跃报名
	教务处、
系（部）

	第7周（4月20日-24日）
	2015届毕业生及不及格课程清考
	组织2015届毕业生参加不及格课程的清考，并全面整理毕业生成绩信息
	各系部要认真安排部署，组织相关学生参加清考，以客观、公正、严肃、认真的态度做好考试组织和考务工作
	教务处

系（部）

	第7-8周（4月20日-5月1日）
	审定2015级各专业人才培养方案
	组织职教集团理事会对2015级各专业人才培养方案进行审定
	对人才培养方案在促进学生成长发展与就业及符合社会发展需求等方面进行全面审核
	职教集团

教务处

系（部）

	第9-10周（5月4日-15日）
	期中常规教学检查
	教学文件、教学进度、教学质量及日常教研活动和教学文件的学习活动摸底检查
	教学设计、课程大纲、授课计划、教案、实训计划、实训指导书等教学文件齐全规范；教学进度严格合理；教学效果好；教学管理规范，教研活动有计划和安排、实施认真到位、有记录、效果好
	教务处、

系（部）、

教研室

	第12周（5月25日-29日）
	湖北财税职教集团体育比赛
	组织开展湖北财税职教集团体育比赛
	在学院的统一安排下，在教务处及各系部的组织参与下，开展湖北财税职教集团体育活动，充分展现职教集团的凝聚力
	职教集团

教务处、

系（部）

	第13-14周（6月1日-12日）
	课程改革与开发项目进度检查
	教务处组织对各系部及部门上报的课程改革和开发等的进度进行检查
	各系部及相关部门需先进行自查，对改革和开发的课程进度进行把握，要确保改革和开发课程的质量
	教务处、

系（部）、教研室

	第12周（5月25日-29日）
	提交考试(查)试卷
	考试课程提交经教研室、系（部）审查通过的期末考试试卷
	相同大纲的课程统一命题，AB卷难度相同；同时提交标准答案及评分标准，附电子版
	系（部）教研室、任课教师

	第13-15周（6月1日-19日）
	落实下学期教学任务安排及教材预定
	填报任课教师（含选修课）名单、填报实训计划、确定各门课程使用教材
	教务处下达教学任务，系部负责落实，教材选用近三年高职高专规划教材
	教务处 系（部）

	6月14日
	英语三级应用能力考试
	按照已上报数据做好考试相关事宜，安排考场、监考人员等
	试卷保密室安全无虞、考务工作安排合理、考场布置干净整洁、监考教师认真负责、考试稳步有序进行
	教务处、

系（部）监考教师

	第13-14周（6月1日-12日）
	期末考查考试前的准备工作
	按课表安排，任课教师组织学生做好复习答疑
	教学管理部门加强检查，保证师生到位、复习效果好
	教务处、

系（部）、

任课教师

	
	
	任课教师提交缺课达1/3学生名单
	缺课学生名单必须据实上报（附学生考勤表）
	系（部）

任课教师

	
	
	期末考试动员
	切实加强考风考纪、诚信自律教育
	教务处、

系（部）

	
	
	期末考查考试试卷的印制装袋等
	教务处统一印制系部审核提交的考查考试试卷
	教务处
系（部）

	第15周（6月15日-19日）
	期末考查考试周
	组织期末考查考试、阅卷、评分、成绩统计录入公布
	考场安排合理、监考教师准时到位认真负责，考场秩序良好；阅卷认真、成绩录入准确无误，公布结果无差错
	教务处、

系（部）、

监考及任课教师

	第16周（6月22日-26日）
	学期末收尾工作及下学期工作安排
	教务处下发下学期教学文件等
	教学文件包括：校历、教学进度表、课表等
	教务处、
系（部）

	6月30日-7月1日
	2015届毕业生毕业资格的审核与毕业证的发放
	全面审核毕业生的毕业资格，对符合毕业资格的学生发放毕业证书
	各系部认真仔细核对毕业生信息，配合教务处对毕业生的毕业资格进行审核，将不具备毕业资格的学生名单以书面形式报教务处
	教务处

系（部）


                                          教务处

二Ｏ一五年三月九日
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