广东石油化工学院高州师范学院2010—2011学年度第二学期
教务科工作要点
根据学校工作计划和《广东石油化工学院高州师范学院教务科2010—2011学年度工作计划》，现将第二学期工作要点及要求制定如下。
一、基本要求
抓早抓实，主动积极。
二、工作要点
1、制度建设
1）按照《广东石油化工学院高州师范学院“十二五”事业发展规划编制方案》的要求，做好专业建设与人才培养规划起草工作（本学期中将讨论下学年各专业课程设置问题）；
2）起草《广东石油化工学院高州师范学院教学质量检查制度》，加强对教学常规工作的检查；
3）起草《广东石油化工学院高州师范学院校本教材编写与使用暂行规定》，鼓励教师研发校本教材，规范教材管理和使用（4月份召开下学年教材征订会议）；
4）完善、印制《广东石油化工学院高州师范学院学生基本功训练手册，规范学生基本功训练；
5）修订《关于毕业生实习与提前上岗的暂行规定》，完善毕业生实习管理制度；
6）修订《关于学生申请转专业的暂行规定》，规范学生转专业操作程序。
2、教学管理
1）组织、指导各系对专任教师的教学计划、总结、备课、上课、测验、作业布置开展进行检查，特别是三年以下教龄的新教师的教案检查与教课指导；
2）原则上在期初、期中、期末三个时段召开各系主任、学习部长、学习委员会议，及时收集反馈师生对教学的意见和建议，不断提高教学质量；
3）开学第一周由校级领导带队进行教学周工作检查，了解开学状态和教学情况；
4）第10周进行期中教学工作检查，了解教学进度和教学效果，确保教学计划切实执行；
5）不定时进入课堂听课，及时了解教学情况，反馈教学意见；
6）有条件拟分专业组织部分骨干教师外出开展观摩、学习活动，扩大视野，丰富知识，积累经验。
3、技能训练
1）坚持做好学生基本功天天练的四到位：安排到位、时间到位、人员到位、检查到位；
2）认真落实相关专业教师下班辅导早读和天天练工作，重点加强对早读、晚练的组织和管理，本学期举行310级和508级学生粉笔字大赛；
3）抓好三千常用汉字过关考试工作（本学期考试对象和内容：310级和508级学生考三千常用字Ⅰ级），并将过关成绩与实习挂钩；
4）认真指导各系严格管理308级和506级毕业生实习的组织和管理工作，密切注意实习动态，做好实习工作总结；
5）按时组织开展309、507级学生开展见习活动；
6）协助“师训中心”做好学生师范技能训练工作。
4、实施考务
1）做好上学期不及格科目学生补考和转专业学生补修科目考试工作；
2）协助学院本部做好普通话水平测试组织、报名工作；
3）做好2011年上半年全国大学英语四、六级考试的报名、组织工作；
4）做好学年末考试的命题、监考、评卷、登分、试卷分析工作；
5）做好考查科成绩登记工作；
6）进一步完善教考分离具体细节，逐步形成学科考试题库。
三、周程行事
2月（预备周）
1、做好教学用品的发放工作
2、调整部分教师任课，调整课程表
3、做好毕业生实习安排工作
3月（第1—5周）
1、开学周教学巡视安排
2、组织毕业生实习
3、申请转专业学生学科考试
4、上学期学科不及格学生补考
5、打印上学期成绩发至各级
7、召开系主任会议，布置本学期工作
8、收集本学期各系教学工作计划
9、组织巡查毕业生实习情况
4月（第6—9周）
1、各系召开学习委员会议，收集教学信息
2、召开系主任会议，反馈教学信息并归档处理
3、教育见习各项准备工作
4、召开学生座谈会
5、309、507级普通话测试及毕业班普通话补测
6、组织各系评定实习生成绩
7、2011年秋季教材征订
8、学生基本功训练检查
5月（第10—13周）
1、309级、507级见习
2、期中教学工作检查
3、310级和508级学生粉笔字比赛
4、毕业年级毕业考试命题、考试
5、三千常用汉字过关考试
6月（第14—17周）
1、召开系主任会议，研究期末工作
2、6月10日前各系收齐非毕业班期末考试命题交教务科
3、召开学生座谈会
4、6月24日（第17周星期五）考试科结束新课、考查科完成考查
7月（第18—19周）
1、非毕业年级学生期末考试
2、7月1日前上传考查科成绩
3、6月27日至7月8日期末考试
4、分系教学常规检查
5、7月12日前上传考试科成绩

6、准备下学期需用的教学用品
教 务 科
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