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教学准备





⒈按教学计划做出课程安排表(总表和单一表)


⒉确认教材征订情况


⒊确认任课教师


⒋相关教学文件和资料





⒌ 学期末发放给任课教师


授课任务书


教学大纲


单一课程表


校历


教材


教学进程表(空表)


备课纸





教研室主任





⒍ 学期初任课教师上交教研室主任


两周以上的教案


教学进程表(按规定上交和保存)





教学实施





补考工作





正常教学





正常考试





毕业环节





⒈统计并确认不及格名单


⒉统计补考课程及相应名单，出补考通知


⒊准备补考试卷


⒋安排考场


⒌组织监考教师





⒍组织补考


⒎安排阅卷


⒏回收补考卷





⒐回收补考成绩单


⒑统计汇总补考成绩并公布


⒒确定退学、降留级名单


⒓发放监考阅卷费





⒈确定总课表并下达


⒉汇总任课教师工作量





⒊按月统计任课教师工作量


(分本校教师和外聘教师)





⒋计算并核准任课教师课酬金


⒌月底及时将课酬金统计表上报计财处





期中考试


结课考试


期末考试





⒈确定各课程考试周数并告知任课教师


⒉通知相关教研室主任上交试卷时间


⒊催收试卷(A、B卷包括评分标准及答案)


⒋公布考试安排表(时间、地点、监考教师)





⒌ 试卷及考场准备


试卷印刷、分装、保管


监考用品


考场卫生与标志











⒍ 考试过程管理


试卷分发与领取


巡考


收回考场记录与试卷


监考费发放





⒎ 阅卷与成绩登记


分发试卷、成绩登记表、试卷分析表


回收试卷、成绩登记表、试卷分析表


成绩汇总登记


打印成绩单


打印不及格学生名单





有 关 资 料 装 订、 存 档、上报





⒈下达毕业环节总体安排


⒉确定准毕业生总数


⒊按总人数领取毕业设计资料





教研室主任





⒋ 制订相关毕业环节文件


毕业环节计划


毕业设计任务书


毕业设计指导任务书


毕业环节登记表





⒌ 毕业实习管理


毕业实习指导与检查


毕业实习检查周记





⒍ 毕业论文指导及答辩


检查论文初稿


指导论文修改并定稿


组成答辩专家组


实施论文答辩


确定毕业设计成绩


核准毕业生名单


安排毕业前补考





教学检查





听  课





日常教学检查





⒉ 期中教学检查


教案


教学进度


作业批改





学生评教





⒈ 期初教学检查


教案


教学进程表


教材





⒊ 期末教学检查


教案


教学计划完成情况


学生平时成绩登记





⒋ 教学秩序抽查


教师考勤


学生考勤


院办常规教学管理





⒌ 发听课记录表到教研室





⒍ 开展各种类型的听课活动


院领导、教研室主任检查性听课


教师间互促互学性听课


公开课、观摩课





⒎ 听课信息管理


及时将评价反馈给任课教师


每月回收听课记录表





⒏ 期中、期末组织学生、教师评教


评教调查表


评教座谈会


每学期对任课教师至少评教一次





⒐ 评教结果统计


评教调查表统计


座谈会记录归纳





 教学评价


教学检查资料汇总


教师个人小结


教师考核指标量化


教师评级


表彰先进教师








