广东石油化工学院高州师范学院2013—2014学年度
教务科工作计划

根据国家教育部《关于全面提高高等教育质量的若干意见》和《广东石油化工学院高州师范学院2013—2014学年度工作计划》要求，结合教务科工作特点，现制定本学年工作计划如下。
一、指导思想
以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，坚持科学发展观，深入贯彻落实教育部《关于全面提高高等教育质量的若干意见》和国家、省中长期教育改革和发展规划纲要，大力弘扬广东新时期精神，深化教育教学改革，不断创新办学模式，进一步完善规章制度，强化基本功训练，彰显师范办学特色，全面提升教学质量。
二、工作计划
1、制度建设
1）完善、试行《广东石油化工学院高州师范学院教学工作细则》。
2）制定2013级学生人才培养方案，利用军训时间组织2013级新生集中、重点学习《学籍管理规定》和《课程考核工作管理规定》等有关规章制度。
2、教学管理
1）全面、具体制订学年工作计划、学期工作要点，明确学年度教学工作任务和要求。
2）定期（期初、期中、期末三次）召开系主任工作会议，研讨阶段性工作，及时解决教学工作中存在的问题。
3）每学期期中、期末开展全校性教学常规工作检查，重点对3年以下教龄教师的教案、听课记录、作业批量进行检查。 

4）每学期定期（期初、期中、期末三次）召开校、系学习部长、各班学习委员会议、发放两次（期中、期末）教学工作问卷，收集教学意见和建议，加强教师与学生的信息沟通。
5）继续做好北校区常规教学管理，实现南、北校区教学资源协调使用工作。 

3、考务工作
1）做好上学期不及格科目补考、期末学科考查、考试的组织、安排工作。
2）做好12级转专业学生未修学科考试和13级学生转专业考试、申报工作。
3）做好2013年下半年普通话水平测试、全国大学英语四、六级考试的报名、考务工作；

4）做好2014年五年一贯制单独招生考试考务工作。
5）做好各年级三千常用汉字考核工作。
7）做好各学期期末考试科目命题工作，认真、按时做好试卷分析，总结教学得失。
4、技能训练
1）分年级科学、合理安排学生开展普通话实训，确保有序、规范、高效。

2）配合置换顶岗工作，加强毕业实习的试教、说课训练工作。
3）做好茂名市小学教师置换顶岗培训工作，确保置换培训和顶岗实习顺利进行。
三、工作重点
1、学生普通话水平训练和测试

2、茂名市2013年小学教师置换顶岗实施

3、全国大学英语四、六级考试

4、广东省2014年五年一贯制高职班单独招生考试
四、一期月事
	时间
	工  作  任  务
	负 责 人

	八
月
	1、教师任课安排、编排课程表、新生编班
	林国富   张汉省

	
	2、天天练、晚自修场地安排
	张汉省   

	
	3、验收、整理新学期教材、参考资料、学习用品
	张汉省   葛秋茜

	
	4、发放学生教材、学习用品、教师教学用书
	张汉省   葛秋茜

	九
月
	1、打印上学期学生成绩、
	周良勇

	
	2、开学周教学工作检查
	林国富   张汉省

	
	3、组织上学期学生不合格科目补考，处理升留级
	张汉省   周良勇

	
	4、制定置换顶岗计划及工作细则
	林国富   

	
	5、召开系主任工作会议，讨论新学年教学工作计划
	林国富   

	
	6、选修课程开设及选修课编班
	张汉省   周良勇

	
	7、新生入学学籍管理教育，北区教学情况巡视
	林国富   张汉省

	
	8、补订教材
	张汉省   葛秋茜

	
	9、召开学生干部会议，征求教学意见
	张汉省   周良勇

	
	10、组织全国大学英语四、六级考试考生报名
	张汉省   周良勇

	十

月
	1、学年总评成绩入册
	张汉省   周良勇

	
	2、整理学生学籍有关资料
	张汉省   周良勇

	
	3、检查落实中期基本功训练情况
	张汉省   葛秋茜

	
	4、召开校、系学习部长、各班学习委员会议收集意见
	张汉省   周良勇

	
	5、毕业班、二年级组织普通话水平测试报名、开始测试
	张汉省   周良勇

	
	6、毕业生三千常用汉字Ⅲ考核
	张汉省   周良勇

	
	7、教学场地、器材、多媒体教室使用、管理情况检查
	林国富   张汉省

	十

一

月
	1、组织校庆书法比赛和校庆书画展
	张汉省   周良勇

	
	2、协助做好校庆运动会暨体艺节活动
	张汉省   

	
	3、召开系主任工作会议，总结阶段教学工作
	林国富

	
	4、转专业学生未修学科考试
	张汉省   周良勇

	
	5、组织置换顶岗、实习动员
	林国富   张汉省

	十

二

月
	1、召开学习委员会议，收集教学意见
	张汉省   周良勇

	
	2、召开系主任会议，讨论期末工作
	林国富

	
	3、12月6日前布置各系组织各科期末考试命题
	张汉省

	
	4、12月13日收集、审阅期末考试科试题
	张汉省   周良勇

	
	5、12月18日送考试科试题到学院教务处审批
	张汉省   周良勇

	
	6、12月25日到学院教务处取回考试科审定的试题
	周良勇

	
	7、12月14日组织全国大学英语四、六级考试
	林国富   张汉省   

	
	8、二年级普通话水平测试结束
	张汉省   周良勇

	
	9、311学前教育专业毕业汇报展演
	张汉省   

	
	10、编、印期末考查、考试安排表
	张汉省   李兰娟

	2014年

一

月
	1、元月3日前考查科完成考查、考试科结束新课
	张汉省

	
	2、元月10日前收集、登记考查科成绩
	张汉省   周良勇

	
	3、召开校、系学习部长、各班学习委员会议，收集意见
	张汉省   周良勇

	
	4、印制期末试卷
	张汉省   李兰娟

	
	5、元月6—17日组织做好期末考试、评卷、分析工作
	林国富   张汉省

	
	6、组织教学常规检查、布置期末教学工作总结
	林国富   张汉省

	
	7、收集、登记期末考试科成绩
	张汉省   周良勇

	
	8、第二学期学生选修课网上报名
	张汉省   周良勇

	
	9、第二学期教师任课调整
	张汉省

	
	10、报告、准备第二学期教学用品
	张汉省   李兰娟
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