2017-2018学年第二学期
管理学院第八、九周常规教学相关工作

一、关于审核评估迎评工作

1、请各教研室利用周六（或正常工作日）继续做好课堂教学改进、试卷及论文的整改工作。

2、5月4日-5日，院领导将集中模拟专家进行听课、交叉抽查各教研室的论文和试卷。具体安排如下：①5月4日晚上20:00前，院领导将5月5日听课、抽调论文和试卷的指令交由院办汇总，由院办在晚上22:00前发出指令给教研室主任；②5月5日上午9:00和10:00，院领导集中听课，每个教研室听课不少于1人；听课内容为11周的课程，时间安排45分钟，听课时要求教研室全体老师参加；③被抽到的试卷、论文，请各教研室主任于5月5日上午10:00前送到院教务办；预计每个教研室抽调的论文不少于两个年级、总数不少于10本；每个教研室抽调的试卷不少于3门、不少于6本。

3、最近，学校高教评估中心和督导团加大了课堂检查力度，发现学生玩手机现象比较严重，学生座位分散，老师管理不严格，课堂教学秩序不好。希望各位老师高度重视，加强课堂教学秩序管理。
二、关于2018届毕业生相关工作

1、2018届毕业生返校情况清查。请各专业教研室召集本专业返校学生开会，清查本专业学生返校情况，4月25日上午10:00前将本专业学生返校情况上报余博处。
2、请各教研室督促学生做好毕业实习报告。按照进程，评估前应完成毕业实习报告，并批阅、汇总成绩。

3、各教研室应重视毕业论文的开题工作。4月29日前，应以教研室为单位（或分组）集体组织学生进行毕业论文开题汇报。毕业论文开题的过程管理资料，请各教研室整理、并妥善保管。
4、各教研室应做好毕业论文的过程管理。在论文写作之前，应对学生毕业论文的框架、研究方向及内容进行认真把关，应从提纲认定开始，明确各时间节点应该完成的毕业论文（一稿、二稿、三稿、终稿）的任务，对学生的毕业论文进行认真指导、严格把关，确保毕业论文终稿的质量。毕业论文相关过程管理资料，包括选题报审表、一稿、二稿、三稿、终稿等，各教研室要妥善保管。

4、请各教研室做好毕业论文指导值班安排。请各教研室制定毕业论文指导老师值班表，并张贴于教研室门口（且要告知学生），认真开展毕业论文指导工作。

三、关于重修、考查课出卷及做好试卷保密工作的相关事宜

1、关于本部和应院的毕业补考（清考）出卷，教务办已经发了通知在管理学院QQ群和微信群。应院的出卷老师应院已经作了安排，本部的出卷老师请各教研室做好安排。所有毕业补考（清考）试卷请4月29日前完成，教研室主任审核签字，交教务办黄毅老师。
2、本学期已经进入第八周，部分考查课程即将结束，请各教研室尽快安排公共课程的出卷老师，请相关任课老师按照时间节点及要
求出卷。特别强调如下几点：

①请各教研室尽快安排公共课程的出卷老师，按照要求，同年级、同课时的课程需统一出卷，请各教研室主任协调安排。

②需要出统考试卷的课程请不要多年级混合，请每个年级出一套试卷。（比如：任课老师上了经济法，有15级的班级、16级的班级、17级的班级，那就需要出3套A/B卷，共6份试卷）

③请出卷的老师注意使用新模板，试卷的考核方式（考试、考查根据课表核对后写清楚）、学年学期、适用班级。

④本学期试卷，请老师出好试卷后，发到教务办黄毅老师的邮箱42030019@qq.com，由教务办黄毅老师打印出试卷，然后老师需到教务办领取打印好的试卷交教研室主任审核签字后，并填写管理学院试卷上交登记表后再上交，才能用于排考。

⑤本学期试卷，在14周后结课的课程，请老师们在14周星期五前全部出完上交；在14周前结课的课程，请提前2周上交试卷，以便教务处考试中心及管理学院教务办排考。
⑥请出卷老师、教研室主任和教务办做好试卷的保密工作。试卷的电子版请出卷老师自行妥善安全保管，试卷的纸质版在传递过程中务必防止丢失或泄题，废弃的纸质稿请立即彻底销毁。
