2016-2017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2017届学生毕业实习及毕业论文工作

1、请各教研室将本专业2017届学生毕业实习工作计划、2017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2016年下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年下半年教学工作量表统计表，于第十七周星期二下午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。
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、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。  ⑤试卷分析要准确，不要太简单。
3、教务处通知，任课老师录成绩时间为2016年12月16日-2017年1月15日，请各位任课老师考试结束后抓紧时间录入成绩。
四、关于2016-2017学年第二学期排课及教材征订

1、2016-2017学年第一学期教学任务即将下达，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、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（12月16日）下午5：00前交给教务办曹立慧老师。教务办汇总后交教务处。

五、关于报送2016年教学质量优秀奖评奖材料的通知

根据学校《关于开展二0一六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2016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、2016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资料袋装好（将推荐表封面贴在袋面）后，于2016年12月14日（星期三）下午5:00之前报送至教务处教研科（机械楼222）并进行说课顺序抽签。逾期不报的视为放弃参评。联系人：丰霞；联系电话：58688512。
（三）现场说课安排。1.时间：2016年12月19日（星期一）上午8:10开始；2.地点：机械楼223教务处会议室；3.评审专家从学校教学类专家库成员中抽取；4.要求：每位参赛老师进行不超过15分钟现场说课，说课顺序按照抽签顺序决定。

六、关于四六级监考

本周六（12月17日）的四六级考试，管理学院有43位参加监考，其中30位老师有两堂监考，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。

