教学运行调整对照表

	序号
	工作内容
	原计划
	调整安排
	注意事项
	备注

	1
	学生选课
	1.15周设置课程容量，预置学生名单，发布选课通知，做好系统选课准备。

2.16周初选，17-18周复选。

3.开学1-2周定选。

	1.16周上半周设置课程容量，预置学生名单，发布选课通知，做好系统选课准备。

2.16周下半周开始初选，17-18周开始复选。

3.开学1-2周定选。
	选课准备时间缩短，需要学院积极配合。


	

	2
	重考报名
	报名时间与选课时间一致。
	教务处根据学生实际选课时间调整重考报名时间，提前生成重考报名名单。
	
	

	3
	实践教学
	17-19周开展
	1.学院16周周五前利用周末或晚上的时间补课，17周在避免考试冲突的前提下补课，尽量在本学期前全部完成实践课。

2.涉及大四毕业生的课程须在本学期全部完成。

3.其他确实无法在本学期完成的，可安排在下学期补课（需向教务处报备）。


	学院尽量在本学期内全部补完实践课程。
	重点关注安排在下学期的实践课程

	4
	教材管理
	本学期完成教材选用和征订。
	1.12月9日各教学单位按照通知要求提交教材选用和征订相关材料。

2.放假前，教务处汇总各单位的材料，联系书商征订，并将需要送审的教材送外审核，如境外原版教材。

3.放假期间，教务处收到送审结果后，通过电话与各学院联系，对于不可使用的教材，学院与授课教师协商后确定处理方法，如更换教材或停开课程。其他教材如有出现出版社停印等特殊情况，教务处与相关单位电话联系，确认更换的教材后反馈给书商征订。以上特殊情况需学院提交纸质材料的，于下学期开学后补交。
	放假期间学院指定人员保持与教务处相关工作人员沟通联系，保持电话沟通顺畅
	

	5
	成绩录入
	最后一门考试完7天内录入完毕。
	最后一门考试完7天内录入完毕。开放教务系统校外访问权限，教师可校外线上进行。
	
	

	6
	学籍管理
	1.原转专业工作13-14周学生申请，15-16周学院审核，17周教务处审核，18周公示结果，19周办理转专业学籍异动。

2.原学生证办理工作学生证/优惠卡第12周申请、第13周缴费，14周确定缴费名单，15周发制证商制证，16周盖学校章。

3.仅充值火车优惠卡的原计划时间是15周-19周

4.学期注册：第18周，各专业学院确认注册负责人、联系方式、地点。19周发布下学期注册通知并在系统确定注册负责人。

5.学籍照片采集催收：17周发通知至学院。

6.学籍状态学生的处理：通知各学院于17周联系休学期满学生。
	1.转专业工作调整：13-14周学生申请，15周周五之前学院审核上报审核结果，16周周四之前教务处审核，17周周二公示结果，17周周三打印学籍异动资料下发学院。

2.学生证办理工作：14周周五之前按规定字段将缴费成功的学生信息发给学生证承制商制证，15周周三之前收到学生证后，组织学生助理为证书加盖公章（钢印），粘贴优惠卡。16周发放补办好的学生证。

3.充值火车优惠卡的时间：15周-17周。

4.学期注册：第16周，各专业学院确认注册负责人、联系方式、地点。17周发布下学期注册通知并在系统确定注册负责人。

5.学籍照片采集催收：16周发通知至学院。

6.学籍状态学生的处理：通知各学院于15周联系休学期满学生。
	1.转专业工作需要学院积极配合，在时间节点上报最后审核结果。

2.学生证制证商有不确定性，可能因为疫情证件无法准时寄送。
	

	7
	毕业设计
	19周前完成开题工作。
	毕业设计主要工作下学期开展。
	
	学院

组织

	8
	本学期

课程安排
	理论课17周结课。
	理论课调整为16周结课：

1.截至目前因各种原因调停课、教学进度较慢的教学班需补足课时，教师可结合学生时间，安排在合适时间补课，可灵活采用多种授课方式（线上课、录播课等形式），确保第16周完成课程教学大纲要求的全部课程内容。

2.截至目前教学进度正常的课程，教师可根据课程实际，加快教学进度或自行安排补课，确保第16周完成课程教学大纲要求的全部课程内容。


	
	

	9
	下学期

课程安排
	14周排课结束，15周检查设置，

16周开始选课。
	正常安排：14周排课结束，15周检查设置，

16周开始选课。
	
	

	10
	学生考试
	14周向学生公布考试信息。
14至15周 学院征集监考教师并在教务系统完成编排。
15周安排人员进行考试试卷袋分装、协调条装完成听力试音及考试听力播放等相关事宜。
4.16周完成考务人员安排。

5.17周印刷试卷。

6.18、19周组织考试。


	教务处14周完成期末考试重新编排。
教务处15周向学院征集监考教师并在教务系统完成编排、准备考试材料并安排人员分装试卷袋。
开课单位需在15周将样卷、试卷审批表、试卷试做报告收集齐全，并将样卷提交至学校试卷印刷中心。
教务处16周完成考试考务人员安排并开始打印试卷。
教务处17周组织考试。
	各开课单位需提前一周向课程命题小组收集齐相关材料。
	




