教务部2011-2012学年第二学期主要工作安排
一、教学建设

1．教育部“专业综合改革试点”项目申报启动（2月）；“专业综合改革试点”项目评审与认定（3月）；教育部“专业综合改革试点”项目和省级优势专业推荐（4月）
2．“十二五”普通高等教育本科国家级规划教材推荐表网络填报（2月）

3．精品视频公开课及精品资源共享课申报建设（2月）；省部级精品视频公开课及精品资源共享课推荐（3-4月）
4．2013年省、市级教学成果奖申报启动（3-4月）

5．省级本科教学工程其他项目（教改项目、教学团队、教学名师、教坛新秀等）申报（3-6月）
6．宁波市金融保险应用型人才培养基地项目验收（3月）

7．宁波市智慧产业人才基地第二批核心引导课程考核（3月）；宁波市智慧产业人才基地第三批核心引导课程考核（6月）
8．宁波市服务型重点教育专业阶段总结（6月）

9．2012年校高等教育研究项目申报（5月）；2010、2011年高等教育研究项目结题验收（6月）
10．08-11年校级以上教学建设项目（专业、课程、教改、教材）检查（5-6月）；校级教学建设项目评审立项（5-6月）
11．二级学院教学业绩考核（6月）
12．“实验实训实习”建设项目结题验收启动（6月）
13．教师多媒体教育软件评比（6月）
二、课程改革

1．本学期研究性教学课程改革材料（大纲、方案）上交（2月）
2．下学期研究性教学课程申报（4月）

3．研究性教学课程观摩活动及优质示范课程认定（2-6月）

4．制订优质示范课程管理办法（5月）

5．上交培养方案初稿（5月10日前）；修改、定稿、上网公布（5-6月中旬）
三、教师发展

1．教育部“专业综合改革试点”项目申报培训（2月）

2．宁波市智慧产业人才基地核心引导课程交流（3月）
3．创新班专业导师选拔、培训（2-3月）

4．研究性教学课程观摩活动及优质示范课程认定评比（2-6月）

5．省级“教师教学发展示范中心”申报准备（2-6月）
6．精品视频公开课及精品资源共享课申报培训（3月）

7．教学交流研讨会（3-6月）

8．行家名师讲坛（4-6月）

9．教师心理健康讲座（5月）

四、实践教学与毕业论文

1．本学期实验教学计划表、课程表，上学期实习（实训）总结等材料上交（2月底）；本学期实习（实训）、课程设计、课程论文、学年论文等计划一览表，实习（实训）、课程设计、课程论文、学年论文等计划与安排，实习单位（或地区）情况一览表等材料上交（2月底）；下学期实验计划表、实验课程表、实习计划一览表，本学期实验项目表、新开实验项目卡汇总（6月底）
2．本学期专业素质拓展项目审批、学科竞赛申报立项（3月初）；毕业班学生专业素质拓展学分审核（3月初）；学科竞赛项目立项审批及奖励（3月底） 
3．下学年校内实验室建设项目申报立项（4月）；下学年校内实验室建设项目评审（5月）；下学年校内实验室建设项目合同签订（6月） 
4．实验项目及人员管理系统课程库和实验项目库整理（6月） 
5．暑期走进企业活动开展（5月—9月）
6．毕业论文（设计）中期检查（3月中旬）；完成论文答辩（5月）；毕业论文（设计）工作后期检查（6月）；论文成绩上报、优秀毕业论文推荐（6月）；汇总毕业论文（设计）工作总结（6月）  
五、教学监控与质量评价

1．开学教学检查（2月）；期中（清明、五一）教学检查（4月）；期末教学检查（6月底）
2．召开学校督导工作布置会，制定学期督导工作计划（3月中旬）

3．召开学生信息员工作布置会，学生信息员信息反馈（3月初）

4．落实本学期领导听课、督导听课（3月）；领导、督导听课记录和督导工作总结上交（6月底）
5．学院组织评教，提交评教结果（6月中旬）；学院组织教师教学工作业绩考核（6月中旬）
六、教学运行

1．开学第一周的补（缓）考及成绩录入；上学期19-20周实践课成绩录入；校际选修课和体育俱乐部（10、11级）；选课及校选修课的退改选（2月）；校际公选课程任务落实（2月）；下学期公共选修课程申报（4月中旬）；下学期教学任务落实（4-5月）
2．学习支持课程的报名（包括2011届结业和延长学业学生的选课及交费）（2-4周）及开课（5-12周）；学习支持方案汇总（3月中旬）；学习支持课程考试、补考及成绩录入（5月）
3．教学日历汇总（3月初）
4．2012年上半年省高校计算机等级考试报名（3月）；2012年上半年省高校计算机等级考试（4月）
5．2012年6月全国大学外语等级考试报名（3月）；2012年6月大学英语等级考试（6月）
6．专业英语八级考试（3月）；专业英语四级考试（4月）；专业日语四级考试（6月）
7．2011-2012学年度第一学期学位授予信息报送（2月）；2008年新专业（信息工程，统计学）学士学位授予权的申请及材料上报（3-4月）；学位破格材料的预收集及上报（4-5月）；召开有关2012年校学位委员会会议（4月）
8．2012届毕业生第二轮毕业资格和学位资格预审核（2-3月）；第三轮毕业资格和学位资格审核终审（5-6月）；毕业证书和学位证书的制作（4-5月）；毕业证书、学位证书的发放（6月初）；二级学院确定并上报未毕业学生毕业结论（结业或延长学业）（6月13日前）；教务部完成教育部毕业生即时电子注册（6月18日）

9．本学期期末考试课程统计汇总（2月）；本学期第一阶段考试安排和试卷审核、印刷（3-4月）；本学期第一阶段考试（4月）；本学期校选修课考试、补考及成绩录入（6月）；本学期期末考试工作（6月）；本学期不及格课程的补（缓）考工作准备（6月底）
10．我校2012年专升本考试的组织和安排（4月）

11．本学期学生修读课程学分确认（3-4月）；2012届毕业生累计学期学分总结算（4-5月）
12．上学期期末课程成绩单及试卷光盘的归档（2月）；2011年二级学院教务档案整理、装订和归档（毕业生成绩单、学生学籍卡及期末考试试卷等档案归档）（4-5月）；2012届毕业生存档成绩单的抽查（6月）
13．相关专业分模块及下学期院选修课程的选课工作（4月）；下学期校选修课程的选课工作及下学期课表编排（5-6月）
七、教材管理与文印工作

1．学生教材及教学用书发放（2月）；教师教学用书发放（6月）
2．教材补订（2月）；2012年秋季教材征订（5-6月）；本学期多余教材清退（4月）；教材征订过程中问题教材的处理和反馈（5-6月）
3．补考卷印制（2月）；期中试卷印制（4月）；期未试卷印制（5-6月）
4．上学期各学院（部门）文复印费用结算（2-3月）；本学期教材发放清单汇总、整理及与书店教材款的结算（3-5月）；本学年学生教材清单及其费用整理、公示及结算（5-6月）
5．教材采购供应招标或续标（5月）；教学资料印制采购招标（6月）

6．到校教材核查及教材基础信息采集（6月）
7．2012年秋季使用的讲义、实验指导书等印刷材料的文档汇总及印制（6月）
8．根据2012级新生录取情况，追补订相应教材（8月）
八、工程训练工作
1．电子、电气10级工程训练教学工作（2月）；生物工程09级、物流10级、通信10级、财务管理10级工程训练教学工作（5-6月）
2．整理上学期工程训练教学文档（3月）；反馈上学期工程训练教学情况（3月）
3．机床设备维修保养（3-4月）

4．工程训练各项教学准备工作（4月）

九、现教中心工作
1．南高教园区公选课平台系统开发、测试、修改完善（2-6月）
2．协助生环学院建设省级重点实验室平台系统（2-3月）；建设全校的360度                  
实景虚拟校园系统（3月）
3．协助建设精品视频公开课和精品资源共享课（2-6月）
4．以“项目制”形式开展多媒体设计竞赛工作（2-6月）
5．协助优秀课程申报省级国家的网站制作（2-6月）
6．12-13学年实验室建设项目申报（3-5月）；10-11学年实验建设项目验收（5月）
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