
2013年春季学期后期教学工作安排

各教学单位：
根据学校本学期教学工作安排，结合学校教学工作实际，为保证后期教学工作继续正常运行，秩序稳定，确保教育教学质量稳步提高，本学期后期教学工作安排如下，请各教学单位遵照执行。

一、本学期后期教学工作安排

(一) 课程教学安排

1. 本学期课程教学在第十八周星期五(6月28日)前结束，各任课教师均应保质保量地完成本学期教学任务。所有考查课均由任课教师在十九周前组织考查。

2. 本学期整体教学工作二十周末结束，十九周、二十周期末考试。

(二) 考务及组织工作
1. 考试组织与安排

① 全国大学英语过级考试：

第十六周星期六（6月15日）进行CET4、6级考试、星期日(6月16日)上午进行大学英语三级考试。请通知所有考生自带耳机、带齐证件(准考证、身份证、学生证)参加考试。
② 高校学生计算机过级考试：

2013年6月9日-24日进行计算机过级考试。

各教学单位应做好考试组织、教学调整及相关工作安排。

③ 期末考试：

通识必修课考试课程：由教务处负责组织，考试时间为第十九周星期三至星期五，即2013年7月3～5日，考试安排表将于第十八周前从办公网上发送到各教学单位。
专业基础课、专业课：由各教学单位负责组织，考试时间为二十周星期一至星期五，即2013年7月8～12日, 考试安排表各单位务必于十八周星期五(6月28日)前报送至教务处教学运行管理科
2. 命题与组卷工作
按照《关于做好2013年春季期末考试组卷工作的通知》（5月22日办公网通知）执行
3. 阅卷评分工作

考试结束后，各教学单位应迅速组织人员进行阅卷评分工作，要求尽量做到集体流水式阅卷，各阅卷教师应本着严肃认真、仔细准确的原则对试卷作出合理评阅及分析。

4. 成绩登录及报送工作

各教学单位认真做好成绩记载、登录及报送的管理工作,所有教师及管理人员必须完成所有课程成绩登录、存档工作后才能放假。
任课教师应根据学生期末考试成绩、平时成绩、期中成绩对学生学期总评成绩作出合理评判，报送签名纸质成绩册到教师所在教学单位存档。普通本科学生课程成绩由任课教师登录到教务管理系统，全院通识课、交叉课成绩务必于2013年7月12日前登录完成并提交。高职高专成绩以纸质档案保存，由承担教学任务的教学单位收齐相应课程成绩册后，一份留存、一份送学生所在教学单位存档。

学生成绩必须如实、按时登录、提交，如漏登、错登、不登，造成较大影响的，将按教学事故处理。

5. 统计报送补考学生名单

各单位请于放假前完成学生本学期课程成绩不及格情况统计，并将通识必修课程成绩不及格学生统计表(含班级、姓名、学期、课程名称等电子表格文件)报送教务处教学运行管理科。

学生成绩查询：提示学生进入教务管理系统查询本学期课程成绩。

(三) 考纪要求
1. 各教学单位要认真做好考试各个环节的工作。加强师生考风考纪宣传教育，于6月24日前悬挂出相应宣传横幅；从命题组卷、考试组织到阅卷评分等环节均属保密期，严禁任何人给学生划分考试范围，提示重点和点题，若有泄题行为，一经查实，学校将从严处理；考生、监考教师均应严格执行《湖北民族学院考务实施细则》相关规定。

2. 考试期间，学校领导、教学质量评价中心和教务处工作人员将巡查考试及其组织情况。各教学单位也应组织人员进行考试巡视，确保期末考试的顺利进行。

3. 各教学单位在考前要将考场打扫干净，学生的书本不得留在考场内，考试期间应保持考场清洁。

二、2013年秋季学期课堂教学安排准备工作

(一) 理论课教学安排

1.编制报送开课计划
2.核对开课计划：各学院进一步维护、核对新教务管理系统中开课计划，完成教学班合班，指定各教学班任课教师。应注意避免出现多开、漏开课程现象。

3.落实教学任务：通识课、专业基础课、专业课教学任务的落实。

4.编制课程表：各教学单位结合通识课安排情况对本单位课表作合理、科学的编制，并将排课结果于第二十周内维护进入教务管理系统，以避免学生选课冲突。
5.调整审核课表:第十八周内进行。

6.学生选课：体育选项课、通识选修课由学生进入新教务管理系统自主选课。体育选项课、通识选修课选课时间为：下学期第一周。

7. 发放课表：各教学单位须在第二十周内将下学期课表通知到学生及每位任课教师，保证学生选课以及新学期教学工作正常进行。
8. 报送课表：各教学单位于下学期上班第一天报送2013年秋季学期课表的变更情况。第二周报送各教学单位正式课表到教务处。

(二) 大学外语分级教学及大学体育选项课时间安排

大学英语分级教学及体育选项课均为固定时间上课，各二级学院在安排课表时应注意其教学时间，避免冲突。
(三) 实验课教学安排

实验教学安排要按计划、任务编制课表，并于下学期第三周前交教务处实践教学管理科。

(四) 学生不及格课程补考安排
通识课补考将在下学期开学第一个教学周周末进行，专业课补考在第一个教学周内进行。

特别提示：双学位班的教学安排参照以上相关要求执行。如果20周内没完成教学任务的，可以延迟至假期，请将相关安排报送至教务处成绩学位管理科。
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