2016-2017学年第二学期
管理学院第十一周常规教学相关工作
一、关于期中教学检查工作布置
2016-2017学年第二学期期中教学检查将于5月4日（第11周星期四）上午8：15—10：30到管理学院进行现场检查。

具体安排及要求已经发到各位教研室主任的邮箱。

现强调如下几点：                          
	序号
	检查内容
	要求
	责任人
	备注

	1、日常教学秩序检查
	随机抽查学院总班级数不低于30%的班级，开学以来的班务日志填写情况
	班务日志填写完整
	罗荃
	5月3日前，请罗荃老师收齐班务日志、填写完整、盖好公章，放在G509。

	
	教研室活动计划及实施情况，包括教研、教学观摩活动情况等
	有完整的活动计划、实施有记录、教研室所有老师签名
	教研室主任
	5月2日下午5:00前，请各教研室主任将教研室活动计划本、教师相互听课记录交教务办曹立慧老师。

	
	教师相互听课情况
	要求教研室主任4次、老师3次，老师个人填写，不能由学生代签代写
	教研室主任
	

	2、试卷及成绩管理
	抽查不低于10个班的学生作业，根据授课计划安排，检查作业布置及批阅情况
	每个教研室上交2个班的学生作业，要求按照教学计划布置作业，有详细认真的批改
	教研室主任
	5月2日下午5:00前，将本教研室2个班的作业放在G-509。

	3、实践教学环节及“卓越计划”教学工作
	2013级毕业设计（论文）进展情况
	完成毕业实习报告（含系列过程文件）、文献综述、开题报告，毕业实习报告及开题报告应批改并签字。
	教研室主任
	5月3日下午5:00前，请各教研室收齐毕业实习报告、文献综述、开题报告，放在本教研室。

	
	实验授课执行情况
	提供本学期详细的实验安排表、所有实验资料全面、执行到位
	李欣
	5月2日下午5:00前，收集整理好，放在实验室。


二、关于考查、考查课出卷及做好试卷保密工作的通知
1、考查课程，请提前2周上交试卷，以便安排考试。在14周后结课的课程，请老师们在14周星期五前上交试卷。

2、请各教研室尽快安排公共课程的出卷老师，并将安排情况发给教务办黄毅老师。
3、请承担毕业清考出卷任务的老师今天下午将清考试卷交教务办黄毅老师，本周五将进行毕业清考。

4、再次强调，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。
5、再次强调，所有试卷，请教研室主任认真审核后再签字。

三、关于2017届毕业论文指导工作

1、请各专业教研室安排老师值班，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。
2、最近，各教研室都进行了毕业论文的开题工作，效果比较好。学院要求所有学生都必须进行毕业论文开题，请各教研室对未进行开题工作的学生清查。

3、各教研室和指导老师对至今未返校的学生或失联的学生要及时上报，及时与教务办、班主任或家长联系。

四、关于核对下学期开课计划的通知

1、请各位教研室主任今天下午到教务办曹立会老师处，核对下学期的开课计划，明天（周三）要上报教务处。
2、选课结束后，请各位教研室主任对2014级前七个学期的学分进行核查，确保学生能修满要求的规定学分。
