2015-2016学年第二学期
管理学院第十六周常规教学相关工作
一、关于2016届学生毕业论文成绩提交
1、毕业论文答辩工作已经结束，请各教研室、指导老师督促学生对答辩后的论文进行进一步修改完善。请各位指导老师及时写好评语、及时提交论文成绩，各教研室应在今天下午（6月14日）前将毕业论文成绩提交给教务办曹立慧老师。

2、第二批毕业论文答辩及成绩提交定在7月1-3日，具体时间、地点由教研室自行安排。
3、毕业论文四个表格的纸制版6月15日前交给曹立慧老师、电子版发送至曹立慧老师邮箱。管理学院要在6月17日完成毕业论文题目和成绩输入，时间很紧，请各教研室抓紧时间。
4、2016届校级优秀毕业论文的系列材料，请各教研室6月17日提交到余博处（同时发送电子档到余博邮箱35285364@qq.com）。 经电话咨询教务处：优秀毕业论文勿需提供4000字的摘要。
5、2016届各专业毕业实习与毕业论文系列材料（含毕业实习报告、开题报告、毕业论文工作手册、选题申报表）的评语及签名请本学期完成，下学期第二周左右进行专项检查，专项检查结束后，方可提交档案室。如完成，专项检查也可在本学期进行。
6、按学校要求，毕业生（三本学生除外）论文经答辩通过后，应于6月17日前由学生本人将电子版经学校图书馆主页上传（具体方法见图书馆网站通知），由图书馆审核后方能正常毕业。请各教研室通知学生尽快上传经过答辩、修改后的论文。
7、2016届毕业论文系列材料的电子稿请各教研室收集并保存。
二、关于2016-2017学年第一学期排课及教材征订

1、2016-2017学年第一学期教学任务已经下达，已发至群共享，请各教研室抓紧时间排课。排课由课程归属教研室负责，安排老师承担相应的课程教学任务。
2、教务处强调，辅导员不能承担专业课程的教学，管理人员周课时不能超过6课时（文化素质课、军事理论课、就业指导课、国教的此课程均计算在内）。
3、承担双语教学授课的老师，应填写双语教学授课审批表，经学院推荐、教务处审核后，方可开课。
4、排课如有特殊要求，请填写《湖南工程学院排课前特殊要求申请表》交教务办曹立慧老师。（表格在群共享下载）
5、关于教材征订，教务处强调要注重教材质量、注重教材的时效性、优质性，保证学生利益。  ★注意：教材征订表内的信息要填写完整。填写《湖南工程学院教材征订表》各项内容时，请特别留意：教材书号（ISBN）要准确填写；选用教材顺序中的备选教材（二）、(三)一定要填写；专业班级、学生人数、任课老师和联系方式要准确填写；注意征订应用技术学院、国际教育学院各专业班级教材。
6、排课表和教材征订表请本周五（6月17日）下午5：00前交给教务办曹立慧老师。
三、关于举办2016年校级教师课堂教学竞赛的通知

根据省教育厅与省教育工会《关于举办2016年湖南省普通高校教师课堂教学竞赛的通知》（湘教通[2016]190号）文件精神，为提高我校教师课堂教学能力与水平，促进教育教学质量，学校决定举办2016年度校级教师课堂教学竞赛。

有三年及以上高校教学工作经验且承担学校（含应用技术学院）各学科专业必修课程教学任务、近两年无教学事故或受通报批评及以上处分的在职专任教师均可参赛。往届已获得全省普通高校教师课堂教学竞赛一等奖的教师，不再推荐参赛。

管理学院可推荐2位老师参加校级课堂教学竞赛，校级竞赛时间在7月10号前进行，具体时间、地点另行通知。请欲参赛者今天下午到余博处报名，初定下周二（6月21日）管理学院初赛筛选。
文件已发至群共享，请大家查看竞赛程序及相关具体要求。

四、关于期末试卷批阅

请老师们按照规范的批阅方式批阅试卷，避免涂改成绩，及时录入成绩，并按照要求装订试卷册（含封面、打印的成绩册、平时成绩、试卷分析、答案、试卷、封底）。下学期开学将进行试卷的专项检查。

特别强调：1、尽量避免成绩异常，即避免优秀或不及格率超过30%;  2、请大家提前做好平时成绩，并装订进试卷册； 3、试卷册中的试卷答案尽量用A3纸打印；  4、试卷分析中的成绩曲线要采用卷面成绩、而非总评成绩。
五、毕业生重修阅卷及成绩提交

目前，部分毕业生已经跟随相关班级参加了毕业重修，请老师们拿到试卷后，先批改毕业生重修阅卷，并尽快提交成绩，以进行第二批毕业资格的审核。

六、应院期末考试试卷催交
目前，如下老师的应院试卷还没有上交，请今天下午交到教务办黄毅老师处。具体老师、班级及课程如下：

1、胡湘兰、工商1381-2、《证券投资学》
2、胡湘兰、物流1381-2、《证券投资学》

3、胡湘兰、国贸1381-2、《国际会展经济》

4、朱春晖、物流1481-2、《市场调查》

5、朱春晖、市营1381、《营销策划》

6、谢连清、市营1581-2、《经济法》

7、谢连清、物流1581-2、《经济法》

8、刘焜成、人力1381-2、《超市与连锁》
9、刘焜成、物流1381-2、《物流设施》
10、宋志航、市营1381、《国际金融》

11、赵龙、人力1381-2、《企业文化》

12、黄韧、物流1381-2、《物流建模》

13、任木荣、会计学1381-6、《公司财务分析》

14、单艳艳、市营1381、《消费心理学》

七、关于2016年上半年教学工作量统计

请各教研室主任到余剑老师处领取2016年上半年教学工作量表统计表，于第十八周星期二下午5：00前将本教研室教学工作量表统计表（含实践教学工作量分配）交给余剑老师。
八、关于四六级监考
本周六（6月18日）的四六级考试，管理学院有53位参加监考，请老师们克服困难，按时参加周五晚上的会议，并及时到达考场、按要求监考。
