
公共基础课部期末工作安排

本学期已临近期末，请各教研室主任及全体老师关注本系近期工作，及时安排落实。

1、 排课工作
学院[2011]43号文件“关于做好2011-2012学年第二学期排课工作的通知”已经下发，任务书亦已下发，请各教研室做好相关工作，于12月9日前落实所开设课程信息，（任课教师；课程的学时分配；起止周；场地；实验、实训的分组；外聘教师的时间要求；机房计算机的环境要求等）。教务员12月14日前必须按照要求将任务安排信息录入教务管理系统。提醒注意的是：

1. 排课时教研室主任须把握两个基本原则：任课教师课程类属与所学专业对口原则；具备教师资格条件原则。
2. 校内行政人员兼课必须按文件规定控制课时量和事先履行报批手续。

3. 凡有集中性实践教学环节课程其课程总量安排有超出的部分、即实践课时安排2批次及以上的，必须事先报有关部门备案和审核。

4. 下学期特别规定，除实验（训、习）外，排课时一律不得四节连排，杜绝人情排课。

2、 期末教务工作

1. 期末巡考我系有8个名额，各位老师根据具体情况积极申报给吴炜炜，截至时间12月9日。凡参加巡考者需严格按照学校考试工作纪律，认真负责，廉洁自律，出色完成任务。

2. 阅卷工作。各位老师有开放教育阅卷任务的，请按开放教育教务处要求组织或参与阅卷工作。

3. 期末登分。各位老师请在本学期结束时，将学生成绩登入教务管理系统。
4. 五年制下学期省统设课程教学要求制定工作于1月14日前报送教务处教务科。

三、毕业论文工作

我系法律班的毕业论文和毕业实践由法律教研室负责落实和安排。凡有指导论文任务的教师，请按照有关要求，认真负责对所指导学生进行论文写作培训、选题、过程管控、修改等工作，及时掌握时间进度，把好论文质量关。尤其是最近我省教育系统在严抓学风建设的时候，要特别加强引导和教育，努力把控论文抄袭剽窃现象的出现。
四、课题申报工作
近期以来，高职教育的课题申报我系老师十分踊跃，成效颇佳。学校十二五课题仍在申报进行中，请大家继续积极参与。注意申报集中受理时间为2011年12月15日—12月20日，逾期不予受理，请各位老师于12月18日前将申报纸质材料交给贾宗英，电子版材料发至232375964@qq.com。

关于科研工作，我系积极支持大家在个人专业领域开展学科研究和课程教改研究。止本学期底，各位老师要将2010-2012年三年科研考核周期的个人的科研方向和计划、各教研室请研究并确立本教研室的重点研究方向和计划，一并报系里。
五、实践课教学工作

12月份大部分课程进入实践课教学环节，请各位老师根据教学大纲要求，认真落实实践教学要求布置和落实教学内容，尤其要关注实践课教学的效果。请各教研室主任以教研室为单位，本学期每门课申报一至两个优秀实践教学案例，截至日期为本学期最后一周。
六、档案信息工作

    1. 按照评估工作要求，凡涉及需要留档或备案的教学资料，请在学期结束时整理好统一报送系里。所需资料，请教研室主任结合上半年评估时的资料提交
情况，若不记得，请查看共享里的系部教学常规管理工作材料检查主要项目内容。 

2. 凡与年度状态数据采集有关的数据信息资料（含本系教师个人信息变动情况、课程信息情况、实验实训信息等），请于期末前报给系里。下学期新增任课教师的信息也请提前按要求进行采集。请教研室主任催要学历、学位、职称、高校教师资格证四个证书复印件及填写数据采集中的基本情况采集表。
3. 本年度各位老师的科研成果请整理好于年底前报系里。可随着科研处的科研成果奖励一起报，到时一式两份，一份给科研处，一份给系里。
4. 本年度各教研室竞赛获奖等各奖项也请于年底前报系里。


