2015-2016学年第一学期
管理学院第十六周常规教学相关工作
一、关于2016届学生毕业实习及毕业论文工作

1、请各教研室将本专业2016届学生毕业实习工作计划、2016届学生毕业论文工作计划两个文件的纸制版交给曹立慧老师，电子版发送到曹立慧老师邮箱。

2、请各教研室按照规定时间召集本专业学生召开毕业实习与毕业论文工作动员会，布置毕业实习与毕业论文工作。
二、关于2015年下半年教学工作量统计
请各教研室主任今天（12月22日）下午5：00前以教研室为单位将2015年下半年教学工作量表交给余剑老师，于第十八周星期二下午5：00前将本教研室实践教学工作量分配表交给余剑老师。
三、关于期末试卷批阅及提交
1、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）。下学期开学第一周管理学院将进行试卷的专项检查。
2、教务处通知，任课老师录成绩截止时间为2016年1月25日晚上11点59分，请各位任课老师考试结束后抓紧时间录入成绩。
四、关于2015-2016学年第二学期排课及教材征订

1、关于排课，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、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。
3、排课如有特殊要求，请填写申请表交教务办曹立慧老师。
4、教务处强调，辅导员不能承担专业课程的教学。
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。教材征订表内的信息要填写完整。
6、排课表和教材征订表请本周四（12月24日）下午5：00前交给教务办曹立慧老师。教务办汇总后本周五（12月24日）交教务处。
五、关于报送2015年教学质量优秀奖评奖材料的通知

根据学校《关于开展二0一五年度教学质量优秀奖评选工作的通知》文件要求，请相关参评教师报送2015年度校级教学质量优秀奖参评材料，具体要求如下：

（一）报送材料：1、2015年两个学期所授课程的教案、授课计划、批改的试卷、实验实习报告等日常教学资料；2、《湖南工程学院教学质量优秀奖教学工作业务考核表》及相应佐证材料。

（二）报送时间：以上所有材料用一个试卷袋装好（将推荐表封面贴在袋面）后，于2015年12月28日（星期一）上午12:00之前报送至教务处教研科（E-204），逾期不报的视为放弃参评。

六、应用技术学院教学会议情况通报

12月16日，应用技术学院召开了教学工作年会，会上通报了应用技术学院课堂教学、试卷批阅、教学督导、学生座谈会的情况，反映了很多问题（见附件），请老师们加强应用技术学院课程的教学，试卷的批阅、装订等要按照二本的要求执行，应用技术学院从2016年开始将加强对课堂教学、试卷等方面的管理工作。
