关于2016-2017学年第一学期期末

教学工作安排的相关通知
各教学院部：
本学期教学运行已接近尾声，现将期末相关工作做如下安排：
一、本学期公共选修课结课及下学期公共选修课的申报

1.请各教学院部及时通知本院部负责本学期公共选修课的教师注意结课时间为第17周，并请未上传本学期选修课程授课计划电子稿的教师于第19周周五前上传至A01\教务处专用\教务科\公共选修课\2016-2017(1)\ 选修课授课计划上传文件夹；考试周期间请及时将考试成绩以四级制方式登入教务系统，并将打印成绩单签字后与20周周三前交教务处教务科。

2.中级及其以上职称或者研究生学历教师可申报下学期公共选修课。申报截止日期为2017年1月13日。选修课相关表格及要求可从/a01/教务处专用/教务科/公共选修课文件夹中下载。
二、教学评教

1.本学期教学任务中任课教师有调整的，请各教学院部务必于17周周五下班前报教务科，以免影响教学评价及后期工作。
请各教学院部通知所属班级的评教学生，于本学期18周周三～19周周末对本班级的任课教师进行教学评价。

2.学生评教

（1）每班选派学生代表20人参加教学评价，学生代表组成如下：

①班干部：由班长、学生委员、团支部书记及4名课代表，共7人。

②学生：上学期学习成绩在班内排名为前13名的同学（学生信息可从学籍管理员处获知）。若其中有（1）中的人选，可由其后名次的学生递补。

（2）时间安排：

学生评教由各教学院部集中组织，以班为单位，提前做好学生评教动员工作，并与实践教学管理处联系好机房，安排统一时间和地点参加教评。

2.教学院部评教

由各教学院部院长（部长）、教研室主任及教师代表组成评议小组进行评教。评教时间安排在第18～19周进行。

三、期末教学检查

本学期教学工作已进入尾声，为了更好强化教学管理，经研究决定，于第19周开展为期一周的期末教学检查工作。

重点检查内容：

（1）教研活动的开展情况，要求资料齐备。

各教学院部对本学期教研活动的开展情况进行总结并提交教研活动工作计划表、教研活动记录表、教研活动工作总结表（见附件1）。在第十九周星期三前将教研活动记录表（详见附件1）电子档通过OA系统报送教务处教务科赵熹处，同时将以上文档纸质版经教研室主任、教学院部院长（部长）签字、盖章后提交教务处备案。
（2）中层及以上领导干部《听课记录本》交至质量控制中心，由质量控制中心负责检查、统计；其他专兼职教师、返外聘教师《听课记录本》由各教学院部负责检查、统计，并将教师听课情况统计表及汇总表上报教务处（详见附件2）。教务处也将对分院部专兼职教师、返外聘教师听课情况进行抽查。

（3）作业布置与批改情况
请各教学院部对本院部所有班级课程作业情况进行检查、统计，在第十九周周五前将作业布置与批改情况统计表（详见附件3）电子档通过OA系统报送教务处教务科赵熹处，同时将以上文档纸质版经教学院部院长（部长）签字、盖章后提交教务处备案；

（4）下学期教学相关准备工作（教材征订、下学期教学任务及进程安排等）；

（5）期末考试工作的安排与组织情况；

（6）教学相关资料的归档。

请各教学院部高度重视本次期末教学检查工作，尤其注重检查过程及结果资料的存档。教务处也将对各教学院部的完成情况进行随机抽查。
附件：1.教研活动记录表
2.教师听课情况统计表
3.作业布置与批改情况统计表
教务处

2016年12月23日
附件1：教研活动记录表
教 研 活 动 记 录 表
学年：    　　　           
学期：    　　　           
院部：    　　　           
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教研室：    　　　           
陕西国防工业职业技术学院
教研活动工作计划表
（20       ～  20       学年第       学期）
教研室：                     

	序号
	周次
	教研活动主题

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	备
注
	


陕西国防工业职业技术学院
教研活动记录单
教研室：                    
	时   间
	年  月   日 第   周  星期   
	地  点
	

	活动主题
	

	主持人
	
	记录人
	

	参加人员
	

	请假人员
	
	缺勤人员
	

	教
研
活
动
主
要
内
容
	

	收
获
与
体
会
	

	                          教研室主任签名：
                                                     年    月    日


陕西国防工业职业技术学院
教研活动工作总结表
教研室：                     

	    对本学期教研活动的情况进行全面总结，包括教师参加情况、活动形式、活动内容、效果分析，以及对学院开展教师教研活动的意见及建议等。（不少于1500字）
                                             教研室主任签名：
                                                       年    月    日

	院（部）意见：
负责人签名：
             年     月    日
	教务处意见：
负责人签名：
 年     月    日


注：此表可加页并正反打印。
