上海建桥学院教学管理主要常规工作日程表（2014-2015-1）
	周次
	工作内容
	教务处发放的各类
教学文件、资料
	各院（系）、部交教务处的
各类教学文件、资料

	开学 
前一周
	**开学前两周:补考工作
1.第一次教研活动
2.开学教学状态检查
3.学生学籍处理
4.课程考核方式和成绩评定方法公示5.学生转专业报名（秋季）
6.公示毕业班未能按时毕业学生名单
7.公布各专业在校学生数
8.当年新生信息进入教务系统
	1.教研活动相关资料
2.学生留级通知单、退学通知单、试读申请表
3.期初教学检查通知、听课表
	1.各学院教务员名单、辅导员名单
2.各学院公布本学院所有课程的考核方式和成绩评定方法

	1
	1.学生转专业考试
2.在校学生学籍注册
3.启动实践教学过程检查工作
4.体育课选课、通识类公选课补选
5.上海市高校数据申报
	1.本科四年级学生未修完公选课学分名单
2.学期学籍注册登记表
	1.转专业学生名单及相关材料、留级退学学生汇总表
2.教研活动记录
3.开学第一周每日教学秩序检查表
4.课程教学进度表（上网并上交）

5.答疑时间登记表（上网并上交）
6.辅修专业开班备案

	2
	1.启动素质拓展课程的申报、审核工作
2.启动本专科毕业环节工作
3.毕业生补答辩工作
4.公布转专业名单
	1.素质拓展课程申报通知
2.启动毕业环节工作的通知
	1.毕业生补答辩成绩单和毕业申报
2.期初教学检查总结
3.本学期各专业实践教学安排汇总表

	3
	1.办理学历（历届）证书
2.全国计算机等级考试

3.启动学生科创项目

4.启动教改项目
	1.课程考核形式汇总表
2.学生科技能力训练计划项目验收、立项申报通知

3.教改项目验收、中期检查通知
	1.各学院素质拓展课程素拓管理系统内申报、审核、导入学生名单
2.学期学籍注册登记表
3.历届学生毕业、结业，学士学位申报资料

	4
	1.新生信息确认
2.学生信息员反馈意见处理工作（每4周一次）
	1.新生信息确认通知
2.学生信息员教学意见反馈表
3.本、专科毕业环节工作手册
	1.毕业环节工作整体安排

	5
	1.毕业审核工作学年预审培训（教务处计划、学籍岗位，各学院教务员）
	
	1.信息员教学问题反馈表（含学院整改措施）

	6
	
	1.新一轮教改项目立项申报通知
	1.教改项目验收、中期检查材料
2.对学生信息员意见的反馈、整改（每4周一次）

	7
	1.在校生网上注册工作
2.期中教学检查工作
3.毕业审核工作学年集中预审
4.启动下学期综合素质类选修课申报工作
	1.在校生网上注册通知
2.期中考试计划安排表及监考人员安排表
3.期中教学检查通知
4.申报综合素质类选修课的通知

5.期终考试命题通知
	1.新生上网（本校、学信网）确认一览表

	8
	1.教改项目中期检查、验收

2.上海市高校计算机等级考试

3.全国新建本科院校2014年数据采集
	1.教改项目验收、中期检查安排表
	1.学生科技能力训练计划项目立项申请表

	9
	
	
	1.教改项目申报汇总表及申报书
2.综合素质类选修课申请表、课程大纲、一览表

	10
	1.应届学生毕业信息网上确认工作
2.学期不及格课程补考报名工作
3.期终考试任务下达
4.大学生科技能力训练计划项目评审
	1.应届学生毕业信息确认通知
2.学期不及格课程补考报名通知
3.期终考试命题通知、试卷袋
4.学生科技能力训练计划项目立项评审安排表
	1.期中教学检查总结
2.综合素质类选修课申报一览表及申报表、课程大纲

	11
	1. 教改项目立项评审
2. 启动下学期教学任务安排工作
	1. 教改项目立项评审安排表
	

	12
	1.本专科毕业实习单位落实情况检查
2.第二次教研活动
	1.综合素质类选修课网上公示
	1.教研活动记录
2.本专科毕业生实习单位汇总表3.下学期教学任务安排进教务系统(12-15周)

	13
	
	
	

	14
	1.学生网上评教、教师网上评学
	
	

	15
	1.学期末考试工作安排

2.大学英语四、六级考试

3.公布教改项目立项结果，组织教师签订教改项目合同
	1.应届毕业生本科毕业设计开题情况检查安排
2.期末考试计划安排表及监考人员安排表
	1.学院监考人员安排表

2.教改项目合同书电子稿

	16
	1.启动课程网站评比工作
2.素质拓展课程学分登记、审核
3.全国计算机等级考试
	1.课程网站评比通知
2.期末考试考务表
	1.专科毕业实习成绩上报

	17
	1.兼职教师教学优秀奖评选工作
2.期末考试实施
3.辅修专业申报
4.启动学期常规教学数据收集工作
	1.教改项目合同书、经费本
2.兼职教师教学优秀奖评选通知
3.学期常规教学数据收集工作通知、表格样张
4.学生网上评教、教师网上评学报告
	1.辅修专业招生简章
2.素质拓展学分输入素拓成绩管理系统

	18
	1.集中实践随机检查
	1.转专业选拔考核信息一览表公示
	1.兼职教师教学优秀奖获奖名单

	19
	1.当学期试卷归档规范抽查（19-20周）
	1.课表下发
	1.期末考试成绩确认单
2.当学期试卷归档
3.当学期实践教学环节归档
4.学期各项常规教学数据汇总表

	20
	1.当学期实践教学环节归档资料抽查
2.机动周教学检查
	
	1.教学档案资料专项检查自查报告及相关一览表、汇总表

	21
	1.机动周教学检查
	
	


备注：1. 教学听课情况表每月10日前交教务处（交前将数据输入教学管理信息系统）；

2. 英语四、六级考试每年12月、6月举行；

3. 非计算机专业计算机等级考试（上海市）每年10月底(或11月初)举行；

4. 全国计算机等级考试每年的3月和9月举行；
5. 上交资料名称后没有特别注明的文件格式是指电子稿、纸质稿均须上交，纸质稿需加盖学院公章；
6. 各项管理工作视实际情况可能在时间上略有调整。
