	运城职业技术学院

2018-19学年第一学期常规教务工作周历

成功源于规范  细节决定成败

	教学周
	工作内容
	责任部门
	负责人
	备注

	准备周
	新学期教务工作周历制定
	教务处
	吴  超
	

	
	公布新学期执行课表
	教务处、各系部
	邵  琨
	

	
	发放16、17级学生教材
	教务处、各系
	席  丽
	

	第1周

9.3-9.9
	组织新学期第1周教学运行情况督导（巡课）
	教务处、院教指委、各系部
	吴  超

郭瑞苗
	以发布的

通知为准

	
	新生教学资源调配
	教务处、各系部
	王义军

邵  琨
	

	
	升本资料持续完善和优化★
	教务处、各系部
	吴超
	持续推进

	
	2018年省级煤矿安全技能大赛筹备工作★
	教务、矿山
	王义军

韩朝峰
	

	
	2018年重点实验实训室建设★
	全院相关部门
	吴  超

王义军
	持续推进

	
	统计2017-18学年第二学期补考学生名单
	教务处、各系部
	邵  琨
	

	
	期初教学检查方案的制定
	教务处、院教指委
	郭瑞苗
	

	
	2018年人才培养数据平台服务器搭建和任务分配
	教务处
	王义军

席  丽
	

	
	推进“方向”课程实施
	教务处、各系
	吴  超
	

	第2周

 9.10-9.16
	制定补考安排表，印制补考考卷
	教务处、各系部
	邵  琨

任杰亮
	

	
	学生教材领取发放情况核定及新生专业课教材征订
	教务处、各系
	席  丽
	

	
	18级新生课程表制定
	教务处、各系部
	邵  琨

任杰亮
	

	
	期初教学检查系部自查
	各系部
	郭瑞苗
	

	
	组织各系部提交9月份听评课工作安排
	教务处、各系部
	郭瑞苗
	

	
	2018年省级技能大赛参赛选手选拔和报名
	教务处、各系部
	王义军

韩朝峰
	

	
	2018年教师教学能力比赛国赛报名相关事宜
	教务处

相关系部
	李晓娟
	报名时间以省厅、教育部文件为准

	
	2018年人才培养数据平台数据源建档
	全院相关部门
	王义军

席  丽
	

	
	制定学院教师说课、系主任说专业活动方案★
	教务处、院教指委
	吴超、李晓娟

谭耀炬
	

	
	教师教学空间建设★
	教务处
	李晓娟
	

	第3周

9.17-9.23
	组织2017-18学年第二学期补考
	教务处、各系部
	邵  琨

任杰亮
	

	
	启动精品在线开放课程建设、制定实施方案(办法)★
	教务处
	吴 超

王晓雅
	

	
	2018年省级技能大赛选手报名
	教务处、各系部
	韩朝峰
	9月17日-20日

	
	2019届毕业生顶岗实习工作安排
	教务处
	王义军
	

	
	2018年人才培养数据平台第二批数据填报
	全院相关部门
	王义军

席  丽
	9月17日—

10月7日

	
	组织教师进行本学期的工作量的确认和录入
	教务处、各系部
	李晓娟
	

	
	2017-2018学年实验室仪器设备数据统计
	教务处
	席  丽
	

	
	启动2019年教改项目立项申报工作
	教务处
	吴  超

任杰亮
	

	第4周

 9.24-9.30
	公布18级新生课程表
	教务处、各系部
	邵  琨
	

	
	组织开展第1次学生满意度调查工作
	教务处、各系
	郭瑞苗
	每月一次

	
	组织开展期初教学检查学院检查
	教务处、院教指委
	吴  超

郭瑞苗
	

	
	推进学院产学研合作委员会建设★
	教务处
	吴  超
	

	
	兼职教师课时量、课时费核算
	教务处
	李晓娟
	每月一次

	
	教学团队建设（优秀教学团队建设）★
	教务处、院教指委
	李晓娟
	

	
	 2018级新生专业课教材的发放
	教务处、各系
	 席  丽
	

	第5周

10.1-10.7
	国庆节放假
	
	
	具体时间以

学院通知为准

	第6周

10.8-10.15
	组织新生开课第1周教学运行情况督导（巡课）
	教务处、各系
	郭瑞苗
	

	
	推进实践教学体系建设★
	教务处、各系
	王义军

韩朝峰
	

	
	组织各系部提交10月份听评课工作安排
	教务处、各系部
	郭瑞苗
	

	
	2019届毕业生顶岗实习信息系统数据建设
	全院相关部门
	王义军
	

	
	2019年度教改项目立项评审
	院教指委、教务处
	吴  超

王晓雅
	

	
	 教材补退、费用结算
	教务处、各系
	 席  丽
	

	
	推进校企合作、制定实施办法、推进订单班建设★
	教务处
	王义军
	

	第7周

10.16-10.22
	启动2018-2019第二学期公共限选与任选通识课申报
	 教务处
	王晓雅
	

	
	学院说课竞赛决赛★
	教务处、院教指委
	李晓娟

谭耀炬
	

	第8周

10.23-10.29
	组织开展第2次学生满意度调查工作
	教务处、各系
	郭瑞苗
	

	
	承办2018年省级煤矿安全技能大赛★
	教务处、矿山
	王义军
董再田

韩朝峰
	

	
	2018人才培养数据平台数据上报
	教务处
	席  丽
	

	
	加强专业建设，出台《专业设置管理办法》，推进专业建设委员会建设、专业带头人建设★
	教务处
	吴  超

王晓雅
	

	第9周

10.30-11.5
	期中教学检查方案的制定及通知发布
	教务处、院教指委
	吴  超
郭瑞苗
	

	
	2019届毕业生顶岗实习工作跟踪
	教务处、各系
	韩朝峰
	持续推进

	
	2018-2019第二学期公共限选与任选通识课申报答辩
	教务处、院教指委
	王晓雅
	

	第10周

11.6-11.12
	公布2018-19学年第二学期公共限选通识课与选修通识课课程信息及组织选课
	教务处
	邵  琨

任杰亮
	

	
	开展期中教学检查系部自查、提交11月份听评课安排
	各系部
	郭瑞苗
	

	
	系主任说专业活动
	教务处
	吴 超

王晓雅
	

	第11周 11.13-11.19
	落实党建工作要点、制定课堂管理方案★
	吴超
	吴 超

王晓雅

郭瑞苗
	

	
	组织18级学生进行下学期体育选项课的选课工作
	教务处、各系
	邵  琨

任杰亮
	

	
	组织开展期中教学检查学院检查
	教务处、院教指委
	郭瑞苗
	

	第12周 11.19-11.25
	启动2018-19学年第二学期课程表制定工作
	教务处、各系部
	邵  琨

任杰亮
	第12-13周

	
	组织18级学生进行下学期公共限选通识课与选修通识课的选课工作
	教务处、各系
	邵  琨

任杰亮
	

	
	 启动2018-2019学年第二学期的教材征订工作
	 教务处、各系（部）
	 席  丽
	 

	
	开展专业前沿动态交流活动
	教务处
	王晓雅
	

	第13周

11.27-12.3
	组织2018-19学年第一学期期末考试动员会
	教务处、各系部
	王义军

邵  琨
	第13-14周

	
	组织开展第3次学生满意度调查工作、提交12月份听评课工作安排
	教务处、各系部
	郭瑞苗
	

	第14周

12.4-12.10
	印制2018-19学年第一学期期末考试试卷
	教务处
	邵  琨

任杰亮
	

	
	三个学期工作量核对、汇总及核算
	教务处

各系部
	李晓娟
	持续进行

	
	高等职业院校年度质量报告建设工作（2019年）★
	教务处、各处室
	吴  超
	

	第15周

12.11-12.17
	制定并提交2018-19学年第一学期期末考试安排表
	教务处、各系部
	王义军  

邵  琨
	

	
	组织开展第4次学生满意度调查工作
	教务处、各系
	郭瑞苗
	

	第16周 12.17-12.24
	公布2018-19学年第二学期学院总课程表
	各系部
	邵  琨
	

	第17周 12.25-12.31
	2018-2019学年第二学期教师教材用书发放
	教务处、各系
	 席  丽
	

	第18周

2018.1.1-1.7
	期末考试及成绩管理工作★
	全院各部门
	吴  超

邵  琨
	

	备注：1.带“★”事项为重点计划完成任务，其他重点工作若有调整，另行公布；

若因特殊情况调整，请以通知为准。 

                                                                            任重道远，当以戮力同心
                                                                            感谢大家的付出和配合


