传播学院2017-2018学年第一学期

常规教学工作周历

	月份
	周时
	序号
	工作内容
	时间
	负责人

	9月份
	预

备

周
	1
	召开第一次干部会议与全体教师会议，安排开学前工作
	9.3
	李坤陶范红娟

	
	
	2
	检查并落实课程表下发情况，通知到任课教师和学生
	9.3
	赵志奇

	
	
	3
	核对2017级新生基本数据
	9.2
	赵志奇

	
	
	4
	发放本学期教材
	9.2--3
	赵志奇

	
	
	5
	完成实验室课表制作，安排实验室日常教学
	
	高季晨 杨君

	9

月

份
	第

一

周

至

第

四

周

9.4

¦
10.1
	1
	开展第一周教学秩序检查
	第1周
	教学办与各系

	
	
	2
	各系收缴教学四表等材料（进度表、任职表、任课表、课程表、大纲、两周教案）
	第1周
	教学办与各系主任

	
	
	3
	各系教师听课工作启动
	第1周
	教学办、各系主任

	
	
	4
	学院制定本学期二级督导工作计划
	第1周
	赵志奇

	
	
	5
	上交秋季报考数据
	第1周
	赵志奇

	
	
	6
	召开本科专业人才培养方案修订意见稿第一次论证会
	第2周
	

	
	
	7
	评建材料归档
	整个学期
	教学办

	
	
	8
	制定学院磨课计划（第2周启动）
	整个学期
	靳海涛

	
	
	9
	16-17学年第二学期试卷情况复查
	第2周
	教学办各系

	
	
	10
	组织安排2017年国家司法考试 监考工作
	第2周
	赵志奇

	
	
	11
	实验教学大纲收集整理
	第2周
	高季晨

	
	
	12
	检查16-17学年教学进度表整理情况
	第2周
	教学办

	
	
	13
	召开实践教学指导委员会
	第2周
	教学办

	
	
	14
	启动17届就业报告情况分析
	第2周
	谢振华

	
	
	15
	开展第二批校级重点学科遴选和校级本科教学工程项目申报工作（实验教学中心）
	第3周
	教学办、各系

	
	
	
	准备大艺展参演作品
	第3周
	高季晨

	
	
	16
	安排补考工作，准备补考试卷
	9.17
	赵志奇

	
	
	17
	发放2017级（新生）教材 
	9.12--20
	赵志奇

	
	
	18
	开展实验室安全检查
	9．11-17
	高季晨

	
	
	19
	进行网络舆情监测与分析平台建设工作
	9月中旬
	高季晨

	
	
	20
	15级播音主持与15新采毕业设计启动
	第3周
	尚文静、何向向

	
	
	21
	检查16-17学年教学大纲、教案整理情况
	第3周
	教学办

	
	
	22
	17届就业报告情况分析(初稿)
	第3周
	谢振华

	
	
	23
	14级广播电视学毕业论文（毕业设计）初稿提交
	9月15日
	贾金利

	
	
	24
	组织40名师生参加河南电视台“迎十九大”朗诵会
	9月中旬
	何向向

	
	
	25
	首批本科教学工程项目结项答辩
	9月中旬
	贾金利

	
	
	26
	召开本科专业人才培养方案修订意见稿第二次论证会
	第4周
	教学办

	
	
	27
	教学常规档案提交：作业清单、课程推荐书目、课程推荐期刊论文目录、课程推荐影视作品目录、课程推荐网络资源目录
	第4周
	教学办与各系主任

	
	
	28
	教师外出学习资料提交支撑材料（照片、论文、邀请函等）
	第4周
	各系

	
	
	29
	组织2017级新生文化课复试
	9.30
	范丽媛

	
	
	30
	实验室基础信息上报

	第4周
	高季晨杨君

	
	
	31
	课堂记录检查
	第4周
	赵志奇

	
	
	32
	18届考研报告与考研安排
	第2周
	贾金利

	
	
	33
	17届就业报告情况分析(定稿)
	第4周
	谢振华

	10

月

份
	第

五

周
至

第

八

周
10.2

¦

10.29
	1
	下发通知，启动郑州师范学院第八届教师课堂教学大赛（达标课）
	1学期
	靳海涛

	
	
	2
	加强校级、省级优秀基层教学组织建设，推动基层教学组织达标建设工作
	10-12月
	贾金利

	
	
	3
	学院补考成绩录入
	10.10
	赵志奇

	
	
	4
	核实学院教材发放统计单，由学院进行确认，无误后上报教务处进行汇总
	10.8-20
	赵志奇

	
	
	5
	开展2017届毕业论文校内抽检与优秀评选活动
	10.15
	靳海涛

	
	
	6
	15级播音与主持毕业汇演第一次联排
	第6周
	何向向

	
	
	7
	参加第三届郑州地方高校职业技能竞赛（广播类、视频类）
	第6周
	靳海涛何向向

	
	
	8
	广电、网新专业评估（初稿）等材料审核
	第7周
	贾金利、李军锋

	
	
	9
	开展2017年大学生创新性实验计划项目的遴选与资助，完成学院上报工作
	10.27
	赵志奇各系

	
	
	10
	2017届毕业生成绩档案整理、上交
	10.30
	赵志奇

	
	
	11
	课堂记录检查
	第8周
	赵志奇

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	11

月

份
	第

九

周
至

第

十

三
周

10.30

¦

11.3
	1
	召开本学期期中学生座谈会议，并安排进行期中教学检查
	第9周
	教学办

	
	
	2
	学院召开本科专业人才培养方案第一次论证会
	第9周
	教学办

	
	
	3
	广电、网新专业评估（定稿）等材料审核
	第9周
	贾金利

	
	
	4
	实验室档案期中检查
	第9周
	高季晨杨君

	
	
	4
	15级播音与主持毕业汇演第二次联排
	11月20日
	何向向

	
	
	5
	14级广播电视学毕业论文（毕业设计）二稿提交
	11--12月底
	贾金利

	
	
	6
	组织大学英语专业四六级考试报名工作
	11.30
	学生口

	
	
	7
	组织学生开始第一轮校级公选课选课
	第12周
	赵志奇

	
	
	8
	课堂记录检查
	第13周
	赵志奇

	
	
	
	
	
	

	12

月

份
	第
十
四
周
至

第

十

七

周

12.4--

12.31
	1
	组织学生进行第二轮校级公选课选课
	第14周
	赵志奇

	
	
	2
	组织大学生英语四六级考试
	12.16
	赵志奇

	
	
	3
	安排期末考试工作，组织各系老师确定考查、与考试科目，进行期末考试命题工作
	12.17
	靳海涛

赵志奇

	
	
	4
	组织学院学生进行网上评教
	第15周
	赵志奇

	
	
	5
	开展2017-2018学年第二学期课程表编排工作，下发教学任务，指定任课教师
	2周
	赵志奇

各系主任

	
	
	6
	举办15级播音与主持毕业汇演 
	12月底
	何向向

	
	
	7
	校级公选课课表发放
	第16周
	赵志奇

	
	
	8
	进行2017-2018学年第二学期课程表编排工作，编制公修课表
	第17周
	赵志奇

	
	
	9
	上交期末考试试卷
	12.24
	赵志奇

	
	
	10
	课堂记录检查
	第17周
	赵志奇

	
	
	11
	广电、网新专业评估
	
	贾金利李军锋

	1月

份
	第
十
八
周
至

第

二

十

一

周
1.1--

1.28
	1
	学院按照学校审核意见对方案进行修订和完善，形成培养方案定稿
	1月
	范红娟

	
	
	2
	2017-2018学年第二学期课程表编排工作，编制专业课表
	第19周
	赵志奇

	
	
	3
	期末实验室安全检查
	第20周
	高季晨杨君

	
	
	4
	实验室期末档案检查
	第20周
	高季晨杨君

	
	
	5
	14级广播电视学毕业论文（毕业设计）三稿提交
	1月2日
	贾金利

	
	
	6
	验收期末考试试卷
	1.21
	赵志奇

	
	
	7
	收缴各位教师听课记录、作业、学期教学工作总结、考试课试卷、考查课考核方案及文本、实践课考试方案、试卷分析及成绩单
	第20、21周
	教学办各系主任

	
	
	8
	下发2017-2018学年第二学期课程表
	
	赵志奇

	
	
	9
	各系老师录入期末考试成绩
	1.28
	教学办
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