教务处2017—2018学年度第一学期主要工作进度表
	月份
	工作内容

	8—9
月
份
	1.做好新学期排课工作，合理调配教学资源。
2.发布课表，确保各专业教学班级新学期顺利开课。
3.配发教材，教案、听课笔记、教师日志等教学资料。
4.召开教学工作会议、教辅人员工作会议，对教学服务工作做具体要求。
5.召开系主任、教学干事、课程组长学期初工作会议，统一制定各科教学计划进度表。
6.组织学期初教学检查。
7.安排上学期各课程补考，整理上学期教案、档案。
8.组织15级学生9月份月考及成绩分析。
9.庆祝教师节，做好优秀教师的评选表彰工作。
10.学习教育部、省教育厅出台的关于开展中等职业教育年度质量报告的系列文件；起草2017年度质量报告基本框架；进行2017年度质量报告数据采集。
11.根据省教育厅、省语委办《关于进一步加强学校语言文字工作的意见》的通知精神，起草制定我校语言文字工作管理制度与评价体系。
12.安排各系部新生专业入学教育（生涯规划教育、专业文化教育、专业理想教育）。
13．制定校本教研活动方案并组织实施。 
14.召开2018年对口升学教学研讨会，签订15级对口升学目标责任书。

	10
月
份

	1.组织各系学习研讨对口升学各专业课程考试大纲、教学大纲，修订课程标准和教学计划进程。
2.以系、课程组为单位组织开展高效课堂教学教研活动。
3.安排并组织期中考试和15级10月份月考。
4.期中教学检。
5.学生评教活动。
6.组织体育课程组完成学生的体质体能检测活动
7.召开期中教学检查总结会议，进行期中教学质量分析总结
8.起草年度质量报告的教育教学经典案例；完成年度质量报告初稿。

	11
月
份
	1.修订完善教师教学质量评价考核评价办法、系部教学工作考核办法
2.组织15级11月份月考。
3.配合科研处组建技能大赛训练队伍并组织日常训练
4.撰写2017年年度质量报告提交教学指导委员会审阅。

	12—1
月
份
	1．下达下学期教学任务，审核各专业实施性教学计划。
2. 期末教学检查。
4．期末考试
7. 教师教学工作考核；系部教学工作考核；专业技术人员年度考核。
8. 教学工作诊断与改进阶段性工作总结。
9. 发布我校2017年度质量报告。
10.组织2018年对口升学高考报名


