2013-2014第二学期本科教学工作日程时间表（教师版）
	周数
	本科教学工作内容
	备注

	开学前1周
	开学报到，确认课表。
	

	第1周
	学生提交论文初稿，教师督促并指导。
	

	第2周
	提交教学计划和大纲。确认补考试卷。
	

	第3周
	需以大作业或其他方式考核考查课的老师提交申请
	

	第4周
	批阅补考试卷，送交成绩单。
	

	第5周
	3月21日前学生提交毕业论文中期考核表（老师签名）
	

	第6周
	确认清考试卷。
	

	第7周
	毕业论文交叉评阅、成绩评定。
	

	第8周
	毕业论文成绩评定。毕业班清考开始。
4月8日学生提交毕业论文定稿、成绩评定表。
	

	第9周
	期中教学检查。批阅清考试卷，送交成绩单。
	

	第10周
	期中教学检查。

送交格式正确的A、B试卷及A、B试卷答案，共四份。
	

	第11周
	送交格式正确的A、B试卷及A、B试卷答案，共四份。
	

	第12周
	送交格式正确的A、B试卷及A、B试卷答案，共四份。
系主任在本周前完成各系教学任务安排及教材选定工作。
	

	第13周
	送交格式正确的A、B试卷及A、B试卷答案，共四份。
	

	第14周
	安排四、六级英语监考教师。
	

	第15周
	排课工作开始，有特殊要求（如需画室、机房）的老师请告知教务办。
	

	第16周
	通知老师领取监考任务表。通知老师核对印制好的试卷。
	

	第17周
	通知老师核对印制好的试卷。
	

	第18周
	专业类考试课程集中考试时间。通知老师核对印制好的试卷。
	

	第19周
	专业类考试课程集中考试时间；通知老师核对印制好的试卷。

课表确定，老师可以上网查询。
	

	第20周
	公共基础类考试课程集中考试时间；老师领取教学任务书。
批阅期末试卷，登录教务系统提交成绩（如出现学生“缺考”“缓考”等情况，请务必与学院教务办核对后再提交），打印成绩单。
	


     
