
教务处2009—2010学年第二学期工作进程表
	时  间
	具 体 工 作 进 程

	
	教   务
	考   务
	教研、科研
	学   籍
	教  材、

教学检查
	社会认证考试
	师资管理
	规章制度

建设

	三  
月
	1、调整、打印、下发教室、班级、教师课程表（1-2周）

2、整理各分院、部外聘教师工资账号后报财务部（4周）

3、组织各分院修定2009级教学计划（4-6周）

4、组织各分院、部制订2010级教学计划（4-10周）

5、组织各分院、部上报2009学年第一学期专职教师课时统计（4周）
	1、2009—2010学年第一学期期末考试进行（1周）

2、2009—2010学年第一学期期末考试成绩管理；整理补考、缓考学生名单（2周）

3、准备补考、缓考试卷的印刷、封装工作，争取一周完成（3周）

4、补考、缓考考试进行（如试卷未按原计划完成印刷、封装工作则延后一周进行）（4周）
	1、吉林省优秀团队申报（3周）


	1、 根据成绩和各分院提供未注册学生情况，进行期初学籍清理

2、办理休学、复学，退学、转专业、转学，试读学籍异动等有关手续
3、通知毕业生上网校对信息，随时更正错误信息
4、核实09级学生更改有关信息的手续，去教育厅办理
	1、教学第一周检查
2、收发放学生教材、核算2009-2010学年第二学期学生领取教材费用取各分院
3、2009-2010学年第二学期教学日历、参与期初查课工作
	1、大学外语四、六级网络报名

2、英语三级网络报名


	1、新聘教师五证检查（1-3周）

2、 各分院制定导师制青年教师培养提高计划；上报青年教师培养对象并导师人选（3-5周）

	1、下发修订的学籍、教务管理规定和学士学位授予细则三个文件

	四  
月
	1、 日常调、串课（1-19周）

2、 每4周统计、核算外聘教师酬金，经各级领导签字后交报财务部（5、9、13、17、20周）

3、 组织各分院核对教务管理系统中教学计划（6—8周）
	1、统计成绩累计在校期间达到10科不及格、学年6课不及格学生名单；考务费用统计完成（5周）

2、拟发放考务费用（6周）

3、统计06级毕业生需补考的科目及试卷准备（7-8周）

4、06级毕业生参加2009—2010学年第一学期期末补考、缓考考试（9周）

	1、院级优秀课、精品课评选（5-9周）

	1、根据各分院上报学生情况进行每月学籍清理
2、根据教育厅资格审查结果，重新修改毕业生数据
3、整理所有在校生网上各种信息数据

	1、结算2006界毕业生教材费用

	1、 英语专业四级考试
2、普通话报名、考试

3、补办学生证、购买磁条
	
	

	时  间
	具 体 工 作 进 程

	
	教   务
	考   务
	教研、科研
	学   籍
	教  材、

教学检查
	社会认证考试
	师资管理
	规章制度

建设

	五  
月
	1、 生成、打印2010学年第一学期开课计划（9-10周）

2、 根据开课计划制作2010学年第一学期院历（12周）


	1、 06级毕业生毕业前补考考试进行（10周）

2、 统计06级毕业生不及格科目名单、打印毕业生成绩单（11-12周）
	1、申报新专业

	1、根据各分院上报学生情况进行每月学籍清理
2、制作毕业生学历数据；
统计毕业证、学位证封皮的数量
3、办理2009学年电子注册信息更改等问题

	1、组织各分院08、09级学生上交(2010—2011年度)教材费,截止日期2010年5月31日
2、第13周组织各分院征订2010-2011学年第一学期教材的征订工作
3、核查教务系统各分院为学生选课情况，为第15周学生能够正常网上评估教师做好准备
4、第15周安排2009—2010学年第二学期教学质量检查工作，11-12周

	1、导游证报名


	
	

	时
间
	具 体 工 作 进 程

	
	教   务
	考   务
	教研、科研
	学   籍
	教  材、

教学检查
	社会认证考试
	师资管理
	规章制度

建设

	六  
月
	1、 组织、参与各分院毕业论文答辩工作（13-15周）

2、 统计各分院实习、实践环节费用、并上报财务（16-17周）

3、 组织各分院、部干事将2010学年第一学期任课教师情况录入教务管理系统、做好下一学期排课准备工作（18-19周）


	1、 拟结业生考试进行（14周）

2、 制定期末考试进程表（15周）
	
	1、审查毕业资格，拟毕业资格审查报告；审查学位资格，拟学士学位资格审查报告，报长春大学审查
1、 打印毕业证书；处理毕业证相关问题

3、整理毕业生最终学历注册信息并上报

	1、整理归纳各分院教材征订单，上交采购部征订，和供应商协调教材征订单中各种教材的准确情况
2、汇总教学检查结果并公布

	1、大学外语四、六级考试

2、英语三级考试


	1、 青年教师教学基本功竞赛(15-17)


	

	七

月
	1、组织各分院、部干事编排2010学年第一学期课程表（20-21周）
	1、期末考试陆续进行（16-21周）
	
	1、根据各分院上报学生情况进行每月学籍清理
2、提前办理下学期各种异动手续
3、进行更改或补报有关数据

	1、验收到位教材，整理准备发放

	
	1、制定下学期工作计划(18-20)
	



