明职院教[2011]5号

关于印发《三明职业技术学院

2010-2011学年第二学期教务处工作计划》的通知
各系（部）：
    现将《三明职业技术学院2010-2011学年第二学期教务处工作计划》印发给你们，请结合你系（部）实际情况，制定系（部）学期教学工作计划。
二0一一年二月二十四日
三明职业技术学院2010-2011学年第二学期

教务处工作计划
	序号
	项　　目
	主　要　内　容
	时　间

	一
	开学前教务准备工作
	1． 教学任务安排、落实及汇总

2． 教学场所的调整落实

3． 课程表审核、确认
	开学前

	二
	教学工作检查、

教学质量的监控与评价
	1． 贯彻执行《教学督导工作实施意见》

2． 日常、期初、期中、期末教学工作检查，教学巡视、督导

3． 院领导、处室领导、专职督导员随堂听课、评价
4． 建立教师个人教学档案

5． 通过学生教学信息员对教师教学情况、学生学习情况进行收集，并予反馈、整改

6． 2011届毕业生毕业作业、顶岗实习考核与评价监控

7． 学生网上评教
	日常

日常
次月月初

期末

	三
	评建整改工作
	1．加强高职教育理念和规律的学习研讨，继续深化教学改革

2．邀请专家莅校开设讲座、指导，组织专业骨干教师到兄弟院校学习，深入探讨、改革人才培养模式，修订人才培养方案

3．加强教师业务培训，提高教师教学水平

4．进一步完善顶岗实习管理，完善教学管理制度

5．迎接人才培养工作评估专家回访
	本学期

	四
	2011届大专生毕业班工作
	1. 上学期不及格课程补考、挂科补考、英语补考（参加省考未达要求者）

2. 第五学期挂科补考（含英语挂科）

3. 计算机省等级考一级B未通过者补考；毕业作业答辩、成绩评定

4. 2011届毕业典礼、发放毕业证
	3月5～6日

五月中旬

六月中旬

六月底

	五
	师资队伍建设
	1． 完善对年轻教师的培养、考核办法
2． 开设教学、教法讲座，开展教学比武活动
3． 鼓励教师在职攻读硕士研究生
4． 加强双师型教师队伍建设
5． 聘请生产一线技术人员来院兼课

6． 完善教师赴行业企业参加实践的各项规定和办法
	本学期

	六
	教师教学能力的提高
	1． 教学教法研究，撰写论文，组织研讨、评比

2． 教师课件竞赛

3． 优秀教案的评比
	本学期

第十周

第十六周

	七
	课程建设
	1．2011年招生专业课程标准制定、汇编工作

2．校本教材建设、校企合作课程及教材验收

3．做好“十二五”专业建设规划工作
	四、五月份

本学期

本学期

	八
	1． 加强实训中心、校外实训基地建设
	2． 各系实训中心的搬迁、整合、建设

3． 护理系实习医院的建设
	本学期

	九
	完善实践教学管理
	1． 改善实践教学条件、完善实验室设备
2． 完善实践环节的教学标准
3． 做好分专业的实验课、实训课程开出率统计工作

4． 开展实验实训室管理评比
	本学期

	十
	定期召开教务会
	了解各系教学情况及教师对教学管理的意见和建议；布置近期教学任务，通报近期教学情况
	双周周四
下午

	十一
	做好学籍管理、

学生奖学金评定工作
	1． 学籍管理专项检查工作

2． 做好学生学籍异动登记

3． 上学期不及格课程补考

4． 完成上学期学生奖学金评定、发放

5． 各系上学期成绩录入刊正
	第四周

前三周

第三周周末

前四周

前三周

	十二
	技能培养、

技能鉴定工作
	1. 开展第六届技能文化节技能竞赛

2. 组织学生（大专）参加英语应用能力测试

3. 组织学生（大专）参加福建省计算机一级B考试

组织中专学生参加高新技术计算机考试

4. 组织学生参加省“助理物流师”（三级）资格考试

5. 组织09现代纺织技术学生参加“纺织纤维检验工”中级工的职业技能鉴定,09染整技术学生参加“纺织针织染色工”中级工的职业技能鉴定,09服装设计学生参加“服装制作工”中级工的职业技能鉴定,09染织艺术设计学生参加“纺织面料设计师”高级工的职业技能鉴定

6. 组织08级护理高职单招备考中专学生参加“养老护理工”中级工的职业技能鉴定
7. 组织10染整（中专）参加“纺织针织染色工”中级工技能鉴定；组织09针织染整（中专）学生参加“纺织针织染色工”
	五月份

六月份

六月份

四月份
第十五周
第十九周

第九周
第十周



	十三
	现代教育技术中心工作
	1．做好二期教学楼教室多媒体教学系统建设工

2．做好二期工程网络系统建设工作

3．做好本中心搬迁工作

4．做好校园网的安全和稳定运行工作，保证我院网上招生的正常进行

5． 做好学院校园网、机房、广播网、学术报告厅及多媒体教室设备维护工作

6． 做好学院各项会议、活动摄影摄像工作

7． 校园网的信息安全管理工作

8． 精品课程授课录像的摄像及制作，对精品课程建设提供技术支持
	本学期



	十四
	招生工作
	1． 2011年招生计划编制、上报

2． 做好招生宣传发动及录取工作
	3～4月份

4～8月份

	十五
	做好下学期教务准备工作
	1． 下发下学期教学任务

2． 做好下学期教材征订工作
	4月份

5月份

	十六
	档案工作
	1． 按分类目录整理、收集、存放各类教学文件

2． 加强对系部教学档案建档工作的培训、管理
	日常

本学期
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