人文社科系2013-2014学年第一学期教科研工作计划
各教研组：
根据院教务处2013-2014学年第一学期工作计划，结合系部工作实际，列出系部本学年第一学期的教科研各项工作安排（见下表），经系行政会议研究决定，请各教研组结合本组工作实际对照落实，并提前规划下学期工作安排。
人文社科系       
2013年9月25日
人文社科系2013-2014学年第一学期教科研工作安排表
	序号
	项　　目
	主　要　内　容
	时　间

	一
	开学前教务准备工作
	1.落实班级教学场所，检修多媒体教学设备，发放教材；
2.安排系部学期教学任务，修订公共课课程总表并上报；
3.协助修订13五年专（护理、机电、轻纺）人才培养方案。
	暑期及开学初

	二
	期初教务工作
	1.期初教学检查巡视。教师上交授课计划，教案检查。
2.补考安排、出卷、阅卷、登分；

3.完成上学期学生奖学金评定、发放；
4.迎接学籍管理专项检查工作。完成2013级新生学籍卡建立与电子注册；12级学生学籍异动登记。
5.上学期成绩录入刊正。
	第2-5周

	三
	日常教务管理
	1. 配合教务处日常教学巡视、督导与随堂听课；

2. 教师日志与师生考勤；

3. 教师调课、代课、请假等记录；

4. 组织学生评教与网上评教，及时反馈、整改；
5. 日常教学档案管理与专项检查，计算并上报教师课酬；
6. 增设就业指导教研室，调整军事教研室。
	本学期

	四
	专业建设
	1. 积极做好学前教育专业方案论证。

2. 做好商务英语专业人才培养方案修订工作。

3. 教学资源库建设。
	9月份

本学期

	五
	期中教学检查
	1.按学院部署，做好教师自查、教研室检查、系部检查工作（包括授课计划、课程标准、教案三者的一致性，课程实施过程中“作业安排”和“授课内容”的体现、印证，作业批改、阶段考核及成绩登记情况，课堂讨论记录，考勤记录，召开学生座谈会、学生测评等）。

2.加强考风建设。
	第11-12周

	六
	评建与

示范校工作
	1.配合做好示范性创建申报材料修订工作。

2.按照评估、示范校建设指标要求，配合学院做好数据平台的数据采集与更新工作。
	9月30日前

	七
	国家体质健康测试与校运会
	1. 组织学生参加国家体质健康测试；
2. 组织、筹备、召开院第六届校运会；
3. 选拔选手，动员、组织队员训练和广播操比赛。
	9月-10月31日

11月份

	八
	师资队伍建设
	1.新教师培养；加强专业带头人、中青年骨干教师、兼职教师和双师素质教师队伍建设工作。
2.开展信息化教学等继续教育培训，提高教师现代教育水平。 
	本学期

	九
	科研工作
	1.发动、组织申报2013年省、市、院级课题；统计并上报上年度本系教师科研成果。
2.隔周一次教研活动（教研讨论、学风建设、专业课题研究、学术交流、教学情况反馈）。每个教研室至少安排两次公开课；教师互听课、评课。组织参加院级学术讲座。
	本学期

	十
	学生技能培养
	1．指导12、13级部分大专学生参加规范汉字书写、数学建模技能竞赛和全国英语应用能力测试、等级考试；
2．选拔、备战院第九届技能文化节和2014年省技能赛。
	第17-19周

	十一
	期末工作
	1. 按有关规定做好期末考务和期末教学检查工作。期末出卷、考场、监考安排。考试成绩汇总、登记，补考试卷、时间安排。教师考核、教学档案整理等。
2.下学期教务准备工作，课程安排，教材征订与下发任务书。
	第14-20周

	十二
	其他工作
	上级职能部门临时安排的其他工作。
	本学期


