
	2025年暑假前教学工作安排

	序号
	工作任务
	负责部门
	时间

	1
	2025届毕业生毕业证书发放工作
	教务处
	

	2
	本学期教务系统学生总评成绩录入情况核查
	教务处
	

	3
	本学期各学院学生考核成绩汇总表收缴
	教务处
	

	4
	本学期学生评教情况汇总
	教务处
	

	5
	本学期教师工作量（含2025届毕业设计）汇总审核
	[bookmark: _GoBack]教务处
	

	6
	本学期教学运行/学籍学历/文件收发/日常巡查/教学信息员记录/学生技能竞赛/在线课程管理/教学任务书、课表/学生实习云平台/其它教学运行管理等教学运行与管理过程资料归档
	教务处
	

	7
	实训室安全检查与资料归档
	教务处
	

	8
	组织全校教学工作检查
	教务处
	

	9
	全校各专业课程标准汇总
	教务处
	

	10
	本学期教学工作总结与下学期教学工作计划
	教务处
	

	11
	落实省教育厅关于学生毕业要求优化论证工作情况报告
	教务处
	6月30日前

	12
	专业群建设方案审核汇总
	教务处
	

	13
	实训室建设规划审核汇总
	教务处
	

	14
	2025届毕业生顶岗实习过程管理材料检查与报告
	教务处
	

	15
	2026届毕业生实习工作安排落实情况检查与实习单位汇总
	教务处
	

	16
	下学期老生教学任务书汇总审核
	教务处
	

	17
	下学期辅导员课务安排协调（召开协调会）
	教务处
	

	18
	下学期体育选项课汇总核查
	教务处
	

	19
	下学期课务任课教师安排汇总审核
	教务处
	

	20
	下学期教学资源（教室/机房）安排协调
	教务处
	

	21
	下学期老生课表编制汇总（召开课务安排协调会）
	教务处
	

	22
	下学期老生教材征订汇总审核报送
	教务处
	

	23
	暑期教材收货工作安排
	教务处
	

	24
	组织安排2025级人才培养方案制定与2024级人才培养方案完善。
	教务处
	

	25
	2025届毕业生毕业证书发放工作
	学院（部）
	

	26
	任课教师（含外聘教师）整理本学期的授课计划、教案、课件、作业批改记录（5本作业本）、授课情况记载册、听课记录等教学资料，各学院按照教研室进行分类归档。
	学院（部）
	

	27
	期末考试试卷、参考答案、评分标准、学生答卷、卷面成绩记载表等考核资料，以及过程性考核相关材料，考查课程的考核方案与考核过程资料由各教研室负责整理，按课程分类装订成册，在成绩审核无误后，由各学院分类归档。
	学院（部）
	

	28
	毕业设计及毕业生综合考核过程资料按照专业由教研室分类整理，审核签字完备后，由各学院分类归档。
	学院（部）
	

	29
	毕业生顶岗实习三方协议、自主实习申请表、安全承诺书、实习日记、实习报告、实习成绩评定表、毕业实习鉴定表等按照专业班级以学生学号顺序汇总装订成册，专业实习计划、实习巡查记录表、指导联系记录表等过程管理资料以专业按照辅导员、指导老师顺序装订成册，最终由二级学院审核后分类归档。
	学院（部）
	

	30
	本学期所有教师完成教务系统学生成绩及时准确录入，录入学生总评成绩。
	学院（部）
	

	31
	本学期各学院学生考核成绩按照班级及时准确汇总各科总评成绩经辅导员、学工办主任、院长签字后交教务处存档，二级学院自行留存一份。
	学院（部）
	

	32
	汇总各学院所属专业班级学生补考科目经由辅导员、学工办主任、院长签字后，分别交教务处、二级学院存档，并由辅导员通知到需要补考学生本人，提醒学生暑期自主学习，准备下学期开学初补考。
	学院（部）
	

	33
	本学期教师工作量（含2025届毕业设计）核算汇总交教务处审核。
	学院（部）
	

	34
	本学期教学运行、日常巡查、学生技能竞赛、在线课程管理、教学任务书、班级课表、教师课表、外聘教师管理、教研活动计划与记录、教师教学能力培训计划与总结等教学运行与过程管理资料的检查归档。
	学院（部）
	

	35
	教室、实训室、教师办公室、实训室安全检查与资料归档。
	学院（部）
	6月27日前

	36
	学院教学工作检查与检查情况总结并提交教务处。
	学院（部）
	6月27日前

	37
	本学期教学工作总结与下学期教学工作计划并提交教务处。
	学院（部）
	6月27日前

	38
	2025届毕业生顶岗实习过程管理材料检查与报告并提交教务处。
	学院（部）
	6月27日前

	39
	2026届毕业生实习工作安排落实情况检查与实习单位汇总，学生实习指导老师安排，专业实习计划，三项一并提交教务处。
	学院（部）
	

	40
	各学院专业群建设最终方案。
	学院（部）
	

	41
	各学院实训室建设最终规划。
	学院（部）
	

	42
	各学院所属专业课程标准完善汇总。
	学院（部）
	

	43
	各学院下学期老生教学任务书汇总审核。
	学院（部）
	

	44
	各学院下学期辅导员课务安排协调（32节）
	学院（部）
	

	45
	各学院下学期老生课务任课教师安排审核。
	学院（部）
	

	46
	各学院下学期老生课务教师课表编制。
	学院（部）
	

	47
	落实期末教学自查与互查工作，接受学校抽查。
	学院（部）
	

	48
	落实2025级人才培养方案制定与2024级人才培养方案完善工作。
	学院（部）
	

	备注：未注明具体完成时间的工作，应当在学校放假前完成。



