
2016-2017学年第一学期教务处主要工作一览表
	时间
	周次
	主要工作
	备注

	
	0
	1.高职院校适应能力评估数据采集
	假期已完成

	
	
	2.省产教深度融合实训平台申报
	假期已完成

	
	
	3.2017年度教学经费预算申报工作
	假期已完成

	
	
	4.制定教学工作计划
	开学前两周

	
	
	5.开学各项准备工作
	课表、教室、教师安排；教材到位情况。

	
	
	6.新生分班，学号编制
	录取结束,按学生人数合理分班，网络中心编学号

	
	
	7.实验耗材审核
	

	
	
	8.省在线开发课程申报
	

	
	
	9.数据采集准备，指标解读和基础数据准备
	填报要求培训

	
	
	10.老生报到
	9．8连续三天上报未报到学生汇总情况

	
	
	11.教材发放
	9月9号老生领教材

	
	
	12.新生报到
	9月11日

	
	
	13. 补考重修后达到毕业资格学生毕业证书发放
	9月9号结业换毕业

	9月
	1
	1. 开学第一天教学秩序检查
	9月12日开学第一天，新生军训

	
	
	2. 参军、复学、休学、退学等学籍处理
	

	
	
	3. 学生免修、重修申请
	

	
	
	4. 教材补订
	

	
	
	5.状态数据采集
	任务分解

	
	
	6.校微课评审结果公示及省市微课评审准备
	

	
	
	7.老生学籍注册
	

	
	
	7.无锡产业发展贡献奖、学徒制及校企合作项目申报
	

	
	2
	1.新生上课各项准备工作
	新生教材发放

	
	
	2.补考安排
	

	
	
	3.公选课开课选课工作
	

	
	
	4.省优秀毕业设计上报
	等通知

	
	
	5.市职业教育创新发展专项研究课题申报准备
	等通知

	
	
	6.无锡精品课程资源申报准备
	等通知

	
	
	7. 市产教融合实训基地申报准备
	

	
	
	8.英语等级考试报名（时间另行通知）
	

	
	
	9.无锡市技能竞赛报名（9月15日前）
	等通知

	
	
	10. 2017届毕业生图像网上核对
	

	
	3
	1.新生上课
	教学秩序检查

	
	
	2.配合招就办做好2016届毕业生名单核对、数据上报工作
	

	
	
	3.公选课上课、体育选课
	

	
	
	4.省、市微课资料申报工作
	等通知

	
	
	5.系部状态数据初审及修改
	

	
	
	6..英语等级考试报名（放在九月份）
	等文件通知

	
	
	7.2017年新专业申报
	等文件通知

	
	
	8. 2016级新生学籍注册工作
	

	
	
	9.微课制作申请及备案
	

	10月


	4
	十一假期
	

	
	5
	1.无故未报到学生学籍处理
	

	
	
	2.补考成绩整理，结业换毕业证书办理
	

	
	
	3.院教改课题申报和教学成果奖评选准备工作
	

	
	
	4.校级课程资源扶持项目建设方案
	

	
	
	5.教材结项准备工作
	

	
	6
	1.2015届毕业生档案整理、移交档案室
	

	
	
	2.上学期教学考核统计及核对工作
	

	
	7
	1.下学期教学计划核对
	

	
	
	2..院级教材结项工作
	

	
	
	3.院教改课题结项
	二年一次

	
	
	4.无锡市技能竞赛参赛
	等通知

	
	
	5. 完成2017年拟招生专业网上申报工作
	

	11月
	8
	1.2015级新生学籍注册工作
	

	
	
	2.实验室规划调整及专业建设十三五规划研讨
	

	
	9
	1.期中考试
	

	
	10
	1.教材征订
	

	
	
	2.院教改课题申报评审
	二年一次

	
	
	3.江苏省技能竞赛报名
	等通知

	
	11
	1.顶岗实习跟踪检查
	

	
	
	2.结算本学期教学工作量
	

	
	12
	1.2016级毕业生电子注册照片核对
	每年一次

	
	
	2.院教学成果奖评选
	二年一次

	12月
	13
	1.信息化教学比赛省赛选手培育
	

	
	
	2.英语应用能力考试（口语）12月3日
	

	
	14
	.院品牌专业年度检查
	

	
	15
	英语等级考试
	

	
	16
	1.教学耗材申请
	

	
	
	2.公选课考试
	

	
	
	3.2017届毕业生纸质照片整理
	

	
	
	4.专转本报名审核工作
	

	1月
	17
	1.教学条线工作考核
	

	
	18
	1.期末考试
	

	
	
	2.新生转专业申请
	

	
	19
	1.绩效结算
	

	
	
	2.下学期教学工作准备
	校历 课务


