2017-2018学年第一学期
管理学院第十七周常规教学相关工作

一、关于2018届学生毕业实习及毕业论文工作

1、请各教研室将本专业2018届学生毕业实习工作计划、2018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。

3、因为审核性评估2018年5月7-10日进校，按照毕业实习和毕业论文的进程，2018年5月7日学生应该完成毕业实习报告（含学生个人外出实习申请表、个人外出实习家长保证书、毕业实习邀请函、毕业实习考核表、毕业实习成绩评定表）、毕业论文开题报告等两个文件。特别强调：①毕业实习报告届时应含完整的系列材料，并有实习单位盖章、指导老师评语及毕业实习成绩。②各教研室应在此之前进行毕业论文开题答辩，毕业论文选题申报表由各教研室汇总保存、毕业论文开题报告届时应完成批阅。③毕业论文选题及开题答辩的过程管理佐证材料请各教研室完整保存。
二、关于教研室工作考评和校级优秀教研室评选工作的通知

根据《湖南工程学院教研室工作条例》和《湖南工程学院教研室工作考评办法》，学校决定开展2017年教研室工作考评和校级优秀教研室评选工作。现将有关事项通知如下：

（一）教研室自评和教学单位初审程序
1、各教研室（含实验中心）根据《湖南工程学院教研室工作考评办法》（附1）和《湖南工程学院教研室工作考评指标体系》（附2），对本教研室进行自评打分，将自评结果填写《湖南工程学院教研室考核工作自评表》（附3）。

2、各教学院（部、中心）本教学单位教研室自评结果进行初审，按照初审评分由高到低的顺序填写《湖南工程学院教研室考评自评汇总表》（附4）。

3、各教学院（部、中心）要将教研室自评材料及相关佐证材料收集整理存档，作为本部门年度考核材料备查。

（二）优秀教研室评选的过程
     1、各教学院（部、中心）在初审的基础上，择优推选一个教研室参加学校校级优秀教研室的评选，被推选的教研室填写《湖南工程学院优秀教研室申报表》（附5）并提供相应的佐证材料。

2、2017年12月28日上午（星期四）11:00前，各教研室提交自评表及相关佐证材料到F108余博处。12月28日下午，管理学院讨论确定推荐评优教研室。2017年12月29日上午（星期五）11:30前，各教学院（部、中心）将每个教研室的自评表、汇总表以及《湖南工程学院优秀教研室申报表》（含佐证材料）分类用试卷袋装好，签字盖章后连同电子文档报教务处教研科，联系人：丰霞；联系电话：58688512。

3、评审。校级优秀教研室的评选由校本科教学委员会进行评审，具体时间地点另行通知，每个参评教研室须准备不超过8分钟的汇报PPT，汇报顺序由抽签决定。

相关通知及附件【附1：《湖南工程学院教研室工作考评办法》、附2：《湖南工程学院教研室工作考评指标体系》、附3：《湖南工程学院教研室工作考核评估自评表》、附4：《湖南工程学院教研室自评汇总表》、附5：《湖南工程学院优秀教研室申报表》】见管理学院QQ群共享。

三、关于2017年下半年教学工作量统计审核
①教务办黄毅老师已对2017年下半年教学工作量进行了初审，请各教研室派老师到教务办黄毅老师处再次对本教研室2017年下半年教学工作量表进行再次审核。
②请各教研室关注承担本教研室课程的院外老师的工作量统计，如院外老师没有提交工作量统计表，请各教研通知相关老师。
③相关工作完成后，管理学院将在19周星期二前对2017年全年教学工作量进行公示。
四、关于2017-2018学年第二学期排课及教材征订

1、2017-2018学年第二学期教学任务已经。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。特别注意的是：因为专业综合评价要求近三年本专业老师（含本教研室老师和归属到本专业的院外老师）必须承担本专业的课程，请各教研室主任核查本专业教师在本部的本专业上课情况，并妥善做好本专业相关课程的排课工作。

2、教务处强调：专职辅导员不能担任专业类课程的教学（可以结合自身工作任教思想品德、形势政策教育、就业指导等课程），但工作量不超过周4 学时；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）需要特别说明的是：管理学院每年特殊要求太多，学校教务处对此颇有意见，明确表示没有特殊情况不予以批准（如指定排在某节课）。
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。需要特别说明的是：因审核性评估的要求，下学期教材要优先征订国家级规划教材。学校每年的年度考核也要求当年普通高等教育国家级规划教材、省部级规划教材（含马工程教材）、优秀教材占选用教材总数的60%，选用近三年出版教材比例达75%。
