
上海建桥学院夜大学各教学点学期工作安排与要求（试行）

     向继续教育部领取所需教材并协助运送至教学点
  参与学期补考工作，并于考试后一周内完成成绩登分
   备齐开学所需的相关资料（教研活动—教师信息表、 
   课程表、授课进度表、授课大纲、学生名单等；班级管理—班级日志、班主任工作手册等）
上报评优审批表（新学年）



打印考试学生名单
准备考场、监考人员
 
准备试卷分析、
考试成绩登记表、
监考须知、
考场违纪记录表等

     确定补考学生名单并打印
                                 印制、装订、分装期终考试试卷
                                 准备考场、监考人员
                                 准备试卷分析、考试成绩登记表、
       监考须知、考场违纪记录表等
                                                              2006年7制订
1





开学准备工作


 


（开学前一周）





2


注册、缴费（学年）、发放教材





（开学初指定日期）





2.1


上报汇总注册、缴费（学年）、发放教材结果，并退回多余教材


（第二周）





（开学初指定日）期）





2.2


上报学期/每月学生


学籍异动表





（第二周/每月25日）





3


学期集中教育（包括评优活动动员）





（第一周第一次上课）





4


上报补课学生审批表名单并安排听课





（第一周）





4.1


汇总并上报学年补考学生名单





   （第二周）





2.3


上报学生办理学籍异动审批表





（每月25日前）





2.4


继续教育部收到审批表后10个工作日给予回复





   





6


报教师信息表（包括新任课教师的身份证、学历证书、职称证书、教师资格证书复印件）、授课进度表、授课大纲等资料


（第二周）





6.1


完成学期教师信息表制作








（第三周）





5


上报学生办理课程免修审批表








（第一周）





7


上报班主任工作计划











（第二周）





8


班主任工作例会











（每月最后一个星期四）





9


制作（新生）、核对并上报学生信息表








（第三周）

















10


上报每月教师授课课时统计表








（每月25日前）





11


补办学生证











（每月最后一个星期四）





12


上报上学期教学管理存档资料








（第四周）





5.1


继续教育部收到审批表后5个工作日给予回复











（每月最后一个星期四）





13


随堂听课








（第六、七、八、九、十、十一、十二、


十三、十四、十五周）








14


期中测验











（第七、八、九周）








15


召开学生座谈，并做好会议记录








（第九、十周）








16


向缺勤严重学生发出通知，提醒考勤事宜








（第九、十周）








17


向任课教师分发期中教学检查问卷，并代收后交继续教育部





（第八、九、十周）








18


收取任课教师期终考试试卷（A、B卷附答案），并报继续教育部审核


（第十五周）








20


预报不能参加正考、缓考学生名单及上报缓考审批表





（第十六周）








21


学生完成学年总结











（第二学期第十六周）








22


印制、装订、分装期终考试试卷








（第十六、十七周）








23


汇总听课反馈情况，并报继续教育部








（第十七周）








24


上报班主任工作小结


（学生学习情况分析第二十周）





（第十七周）








19


收取任课教师填写的学生平时成绩登记表，并上报继续教育部


（第十六周）





（每月最后一个星期四）





25


报班主任填写的学生平时成绩表








（第十七周）


                                                 





26


考试准备工作











（第十八周）








27


参与期终考试组织工作








（第十九、二十周）








28


收取试卷及考试成绩等相关资料








（考试后两天内）








29


考试成绩核对、登分及分析








（第二十、二十一周）








30


学期补考准备工作








（第二十一周）








32


参加班主任培训、参与教研活动





（学期结束或开学前指定日期）








31


向学生发出成绩单、新学期开学通知、课程表及补考通知





（第二十一周）











