2009-2010（2）学期教务科工作计划
各学院教务管理部门：
根据本学期的教学安排，教务科制定了本学期的教务工作时间表，请各学院教学管理部门，根据时间表的安排提前做好准备工作。

具体时间安排如下：

· 学籍处理方面

	具体工作
	时间
	对象
	备注

	学籍处理
	2月24日－3月14日
	全校
	（降级、退学、休学、复学、公派留学情况、公派返校、考试舞弊）


· 毕业生管理

	具体工作
	时间
	对象
	备注

	2010届毕业生图像网上核对
	3月份
	2010届毕业生
	

	2010届毕业生信息核对
	4月份
	2010届毕业生
	具体要求另行通知

	2010届毕业生毕业资格审查
	4月末结束
	2010届毕业生
	

	2010届毕业生未照相人
	3、4月份每周五下午补照
	2010届毕业生
	补照地点为长春，具体时间另行通知

	2009届毕业生学历考试
	专科：4月25日
	2010届毕业生
	具体时间另行通知

	
	本科：5月23日
	2010届毕业生
	具体时间另行通知

	2011届毕业生图像采集
	5月22日，23日
	2011届毕业生
	具体时间另行通知

	核对2010届毕业生信息
	5月10日
	2010届毕业生
	


· 成绩管理方面

	具体工作
	时间
	对象
	范围
	备注

	2009－2010（1）学期期末成绩输入
	2月24日—3月15日
	全校
	补漏或上错成绩等各种原因
	未在规定的时间办理的学生，逾期不予受理

	录入公派学生成绩
	3月份
	
	
	


◎选课方面
	具体工作
	时间
	对象
	备注

	对本学期选课结果进行查，协助降级学生、恢复学籍学生做好选课工作
	3月1日—3月13日
	在校生
	

	通知对补考进行选课
	2月28日—3月3日
	补考学生
	

	通知重修学生进行网上选课
	3月16日-3月22日
	重修学生
	

	短学期选课
	4月24日-4月30日
	在校生
	

	2010-2011-1学期学生选课
	6月14日-6月18日
	在校生
	


◎短学期
	具体工作
	时间
	对象
	备注

	上课
	7月5日—7月30日
	在校生
	

	考试
	8月2日-8月6日
	在校生
	


◎排课方面
	具体工作
	时间
	对象
	范围
	备注

	2010-2011（1）学期课程安排
	4月4日－5月22日
	全校课程
	专业课与公共课
	


◎成人学位授予工作方面
	具体工作
	时间
	对象
	范围
	备注

	上报2010年学位授予文件、数据
	5月份
	
	
	

	授予2010年成人本科学生学士学位
	8月份
	
	
	


· 辅修方面

	具体工作
	时间
	对象
	范围
	备注

	报名、注册
	3月1日—3月5日
	2008级生
	
	

	上课
	3月8日－6月18日
	2007、2008级参加辅修专业的学生
	14周
	

	考试
	3月13日
	2007级参加辅修专业的学生
	
	


· 辅修（双学位）方面

	具体工作
	时间
	对象
	范围
	备注

	报名
	5月31日
	2006级辅修专业学生
	
	

	考试
	6月5日
	2006级辅修专业学生
	
	


· 日常教学管理

	具体工作
	对象
	范围
	备注

	2009-2010（2）学期教学运行情况统计
	
	课程门数、专任教师数
	

	日常教室管理
	
	教师借用、多媒体教室管理
	


· 预科班管理
	具体工作
	时间
	对象
	范围
	备注

	学生活动
	
	
	组织预科班学生开展学生活动
	

	
	
	
	开展思想政治工作
	

	
	
	
	组织学生参加校学生处和团委组织的各项活动
	

	
	
	
	认真做好校学生处和团委布置的工作
	

	
	
	
	保证预科班教学顺利运行
	

	期末考试
	7月5日，6日
	
	
	


· 考试方面

	具体工作
	时间
	范围
	备注

	补考考试
	
	报名
	由学生本人自己到学校教务处系统报名补考

	
	3月15日－3月21日
	考试
	公共课由教务处安排考试时间，专业课由各学院自行安排考试时间

	重修考试
	3月16日－3月22日
	报名
	将组织重修的学生进行网上选科的形式报名

	
	4月3日开始上课
	
	7次

	
	5月24日－5月30日
	考试
	公共课考试时间由教务处统一安排，专业课考试由各学院自行安排

	期末考试
	6月21日－7月2日
	
	

	汉语水平考试
	时间未定
	
	

	四、六级
	时间未定
	
	

	计算机考试
	时间未定
	
	


· 证件管理

	具体工作
	时间
	对象
	工作范围
	备注

	办理证件
	每周二、四下午14：30开始办理
	
	在学证明、成绩证明、外语学习证明
	

	
	每周五

下午15：00发放
	在校生
	学生证（临时和正式）、准考证等补办
	

	火车票优惠卡
	4月末
	
	火车票优惠卡充磁
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