体育科学学院2017—2018学年度第一学期教学工作周历
 
	周  次
	工 作 内  容
	负责人

	开学前1周
	1.开学教学准备工作（含课表、考勤册、记分册、教学用品等）
2.召开院务教学工会会议，布置本学期工作
3.组织在籍学生报到、注册
4.检查教学工作准备情况
5.召开学院教职工大会，布置本学期教学工作
6.召开实习指导老师会议，布置实习培训工作
7.体育教育基本功大赛准备与培训工作
8.补考数据清理工作
9.召开老生新学期典礼
	王月英

周道平、张小林
彭友、王月英
张小林、吴永海
张小林
张小林、王月英
张小林等
王月英
彭友等

	第1周
9.4-9.10
	1.检查开学教学情况
2.召开学院老生教学信息员工作会议
3. 组织第三届体育文化艺术学配备工作
4.组织2017级新生入学（含专升本学生）
5.组织开展优秀应届本科毕业生免试攻读硕士研究生推荐工作
6.上报学期授课计划、听评课、教研室活动计划

7.组织开展优秀课堂教学质量奖评选工作
8.组织艺体类专业英语应用能力考试报名工作
9.组织省校两级教改课题申报、中期检查及结题工作
10.上报2014级学生论文选题并组织审核
11.组织开展师范技能大赛培训工作
12.组织2014级实习前培训工作
13.清理2016-2017-2期末考试材料
	张小林、肖松
张小林、王月英
李政等
肖松、彭友
周道平、张小林、吴永海
教研室主任、王月英
张小林、王月英
王月英
张小林、王月英

张小林、王月英
唐君玲
实习指导老师
王月英、全体教师

	第2周
9.11-9.17
	1.协助教务处安排通识课教学工作
2.组织2017年入学的专升本学生交电子照片、等级成绩审核件及免修免考办理
3.上报2017-2018第一学期实践教学实施计划
4.组织课程补考、缓考工作
5.全校性期末考试试卷检查
8.组织全国大学英语四、六级考试报名工作
9.组织2014年立项的课程建设项目结题工作
10.召开学院教学督导团会议
11.开展学风、教风的听评课检查
12.完成所有审核评估材料工作
13.确定2014级毕业论文题目
14.2014级学生实习技能展示
15.组织学生公选必修课选课
16.组织新生上交电子照片
	王月英
王月英

张小林、王月英
王月英
王月英
王月英
项目负责人
张小林、王月英
党政班子
全体教师
指导老师
指导老师
王月英
王月英

	第3周
9.18-9.24
	1.组织2017级新生选课
2.组织青年教师课堂教学水平促进计划工作
3.组织在校生学年电子注册工作
4.组织师范生教育实习工作
5.组织2017年下半年全国计算机等级考试
6.组织开展第三轮学院审核评估工作
7.组织补考阅卷、成绩登录
8.2016年度教学奖励发放
9.组织新生专业复测
	王月英
张小林
王月英
指导老师
王月英
张小林、王月英
任课老师
周道平
张小林、王月英

	第4周
9.25-10.1
	1.2017级新生开课
2.安排课程重修
3.办理新生学生证、补办老生学生证及优惠卡
4.清理学生历年成绩及进行学业预警、学籍处理、毕业生预审核
5.组织2017届本科毕业论文（设计）抽查工作
6.组织实习基地建设中期检查、师范教育实习基地研讨会
7.组织参加大学生英语演讲比赛、大学生物联网大赛
8.组织艺体类专业英语应用能力考试报名工作
9.组织学生通识课程选课
10.参加省体育教育专业基本功大赛
	张小林、王月英
王月英
王月英
王月英

王月英
张小林

彭友

王月英
王月英
周道平等

	第5周
10.2-10.8
	1.国庆假日
2.组织重修报名
	
王月英

	第6周
10.9-10.15
	1.通识课程开课
2.召开学院审核评估工作迎检动员会
3.开展强智教务综合管理系统基础数据采集与测试
4.新生学信网学籍信息核对
5.召开新生教学信息员工作会议
6.上交2014级毕业生论文开题报告
	任课老师
周道平等
王月英
王月英
张小林、王月英
指导老师

	第7周
10.16-10.22
	1.组织全院听评课活动
2.组织审核评估现场准备情况专项检查
	全体老师
周道平等

	第8周
10.23-10.29
	迎接审核评估专家组现场考察
	全体师生

	第9周
10.30-11.5
	1.组织期中教学工作检查
2.核定2017-2018学年第二学期教学计划
3.编制发布2016-2017年学院本科教学质量报告
4.组织教育实习检查
5.组织学生优惠卡充值
	张小林、王月英
王月英
张小林
张小林
王月英

	第10周
11.6-11.12
	1.组织参加湖南省大学生师范生技能竞赛
2.组织省、校级大学生创新项目中期检查
3.布置期末及重修考试工作
4.组织2016、2017级选修课报名
	唐君玲
指导老师
王月英
王月英

	第11周
11.13-11.19
	1.组织落实2017-2018学年第二学期教学任务
2.布置2018年“专升本”工作
	张小林、王月英
张小林

	第12周
11.20-11.26
	1.审核评估工作总结会
2.12周课程期末考试
3.组织征订2018年春季教材计划
	周道平
任课老师
教研室主任

	第13周
11.27-12.3
	1.开展2018年教学经费预算工作
2.上交期末理论考试试卷
3.开展实习总结与评优工作

4.确定2016、2017选修课及名单
5.2014级学生开始上课
	周道平等
任课老师
张小林、指导老师
王月英
任课老师

	第14周
12.4-12.10
	1.组织编排2017-2018学年第二学期课程安排表
2.组织2017届延期毕业生毕业审查、毕业证书发放和学位证书发放工作
3.组织2017年下半年艺体类专业英语应用能力考试
4.准备校内外实习基地年度检查材料
5.安排专业课期末考试
6.安排期末考试监考老师
	王月英
王月英

王月英

张小林
王月英
王月英

	第15周
12.11-12.17
	1.组织2017年下半年全国大学英语四、六级考试
2.组织开展学生网上评教工作
3.完成2014级毕业论文初稿
4.统计2017年教学工作量
	王月英
王月英
指导老师
王月英

	第16周
12.18-12.24
	1.开展全校通识课考核工作
2.组织学院教学督导总结
3.组织学院教学信息员工作总结
	王月英
张小林
张小林

	第17周
12.25-12.31
	1.组织2017-2018学年第二学期全校通识课申报
2.组织2018年上半年全国计算机等级考试报名
3.组织课程重修考试
4.提前考课程登录成绩
5.组织教研室工作总结
	王月英
王月英
王月英
任课老师
教研室主任

	第18周
2018.1.1-1.7
	1.组织学生进行2017-2018学年第二学期课程网上选课
2.开展实践周实践教学工作检查
3.教学检查材料整理
	王月英

张小林、王月英
王月英

	第19周
1.8-1.14
	1.开展年度教师课程教学考核工作
2.制定2017-2018学年第二学期课表
3.组织课程期末考查
4.学期教学工作总结、教学档案归档
	张小林
张小林
王月英
张小林、王月英

	第20周
1.15-1.21
	1.召开学院年度工作总结会议
2.组织课程期末考试与成绩登录
3.组织学院教学质量年度考核工作
	周道平
任课老师
张小林、王月英

	放假后一周
	1.上交期末考试材料
	任课老师
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