附件2：    2016-2017学年春季学期及2017-2018学年秋季学期工作安排计划表

	科室
	时间
	主 要 内 容
	责任人

	计划与

管理科

计划与

管理科
	3月
	日常

工作

	1.开展2016-2017学年春季学期期初教学检查，形成总结、召开会议
	陈秀明  魏  莲

	
	
	
	2.开学两周内日常教学运行调度
	杨幸福 

	
	
	
	3.编印2016-2017学年春季学期课程表，更新教室课表框内容
	杨幸福

	
	
	
	4.组织素质类公共选修课选课及开课
	陈秀明  杨幸福

	
	
	
	5.转发获批新增专业通知，组织教学单位形成专业建设方案
	陈秀明

	
	
	
	6.做好藏语言应用教学实验班开课工作
	陈秀明

	
	4月
	
	7.开展2016-2017学年春季学期期中教学检查
	陈秀明  魏  莲

	
	
	
	8.开展校、处级领导干部听课活动，形成通报
	魏  莲  

	
	
	
	9.下发2017-2018学年秋季学期教学任务书
	杨幸福

	
	5月
	
	10.编排2017-2018学年秋季学期课程表
	杨幸福

	
	
	
	11.召开2016-2017学年春季学期期中教学检查通报会议
	陈秀明  魏  莲

	
	
	
	12.核算2016-2017学年春季学期教学工作量
	魏  莲  陈秀明

	
	
	
	13.开展专业核心课、课堂教学和考试制度综合改革、素质类公共选修课等建设项目跟进检查工作
	陈秀明   

	
	6月
	
	14.完成2017-2018学年秋季学期课程表调整、定稿，并下发电子版
	杨幸福

	
	
	
	15.下发2016-2017学年夏季小学期教学任务书，并形成课程表
	魏  莲  杨幸福

	
	7月
	
	16.开展2017年新增专业申报工作
	陈秀明  

	
	9月
	
	17.开展2017-2018学年秋季学期初教学检查工作，形成总结、召开通报会议
	陈秀明  魏  莲 

	
	
	
	18.做好开学二周内日常教学运行调度工作
	杨幸福

	
	
	
	19.印制2017-2018学年秋季学期课程表，更新教室课表框
	杨幸福

	
	
	
	20.组织素质类公共选修课程选课及开课
	杨幸福

	
	10月

	
	21.下发2017-2018学年春季学期教学任务书
	杨幸福

	
	
	
	22.开展期中教学检查工作，进行期中教学运行情况通报
	陈秀明 魏  莲

	
	
	
	23.组织校、处级领导干部集中听课周活动
	魏  莲

	
	11月
	
	24.进行2016-2017学年春季学期课程表编排工作
	杨幸福

	
	
	
	25.核算2017-2018学年秋季学期教学工作量
	魏  莲

	
	12月
	
	26.开展期末教学情况检查工作
	陈秀明  魏  莲

	
	
	
	27.开展期末考试试卷审批工作
	魏  莲

	
	3月
	重点

工作
	28.完成青海大学面向三江源国家公园管理局培养人才组班、开班工作
	陈秀明  

	
	
	
	29.完成2015年课堂教学和考试制度综合改革、素质类公共选修课建设项目结项验收工作
	陈秀明 

	
	4月-5月
	
	30.完成2016年卓越人才培养计划、专业核心课程、课堂教学和考试制度综合改革建设项目中期检查工作；
	陈秀明  

	
	
	
	31.完成2014级“藏语言应用教学实验班”学生学费减免落实工作
	陈秀明 

	
	
	
	32.开展本科生选课管理办法制定前期调查、研究工作
	杨幸福

	
	6月-7月
	
	33.做好“生态学”本科专业申报工作
	陈秀明  

	
	
	
	34.完善创新创业课程体系、加大创新创业相关素质类选修课程建设
	陈秀明  魏  莲

	
	9月
	
	35.完成2017级《大学英语》、《高等数学》分级教学组班工作，做好学生选课相关事宜
	杨幸福

	
	
	
	36.组建2017级“藏语言应用教学实验班”. 
	陈秀明 

	
	10月
	
	37.完成2016年卓越人才培养计划、专业核心课程、课堂教学和考试制度综合改革建设项目结题验收工作；
	陈秀明

	
	11-12月
	
	38.落实本科专业类教学质量国家标准
	陈秀明   魏  莲

	
	
	
	39.出台《青海大学本科学生选课管理办法》
	杨幸福


	注册与

学务科

	3月
	日常

工作


	1.完成2016-2017学年秋季学期补考成绩的录入工作，2012、2013、2014级学生2014-2015学年秋季学期补考未及格课程重新学习成绩的录入工作
	张  禾  赵媛媛


	
	
	
	2.下发2016-2017学年秋季学期补考作弊学生处理文件    
	张  禾

	
	
	
	3.开展2016-2017学春季学期（休学、复学、退学、转学、缓考、学生证及乘车优惠卡办理）等有关手续办理、文件下发和各文件的存档工作
	杨玲花

	
	
	
	4.完成2017届毕业生学籍基本信息核对
	杨玲华  张  伟

	
	
	
	5.依据《青海大学本科生学业警示实施办法（试行）》文件要求,完成在校学生学业警示工作
	张禾

	
	
	
	6.下发《青海大学2017届毕业生3—6月学籍工作计划安排表》
	张  禾

	
	4-5月
	
	7.完成2017届毕业生相关纸质材料的整理和归类工作
	杨玲花

	
	
	
	8.完成2013级2015-2016学年春季学期、2016-2017学年秋季学期重新学习成绩的录入工作
	张  禾  

	
	
	
	9.完成2017届毕业生学历电子注册工作
	张  伟

	
	
	
	10.完成2017届毕业生学籍学历图像信息的网上校对工作
	张  伟

	
	
	
	11.提交2017届毕业生验印名单
	

	
	6月
	
	12.完成2017届毕业生毕业证和学位证书的打印和发放工作
	张  伟

	
	
	
	13.完成2017届毕业生学籍档案及成绩表移交档案室工作
	杨玲花 

	
	7月
	
	14.进行2016-2017学年春季学期期末考试的成绩录入工作
	张  禾  

	
	
	
	15.完成2016-2017学年春季学期期末考试学生违纪处理工作
	

	
	9月
	
	16.完成2014、2015级学生2016-2017学年春季学期重新学习成绩的录入工作
	张  禾  

	
	
	
	17.完成2016-2017学年春季学期补考成绩的录入工作
	张  禾  

	
	
	
	18.调整2015级学校“因材施教”示范班（理工类、经管类、机械工程）纸质学籍、电子学籍及档案
	杨玲花

	
	
	
	19.做好2016-2017学年秋季学期学生免修、休学、复学、退学、转学、补办学生证及乘车优惠卡办理等学籍管理工作
	杨玲花

	
	
	
	20.完成2014、2015、2016级学生2017-2018学年秋季学期课程重新学习手续办理工作
	赵媛媛

	
	
	
	21.下发2016-2017学年春季学期补考作弊处理文件
	赵媛媛

	
	
	
	22.完成2017级新生学籍基本信息的核对、更改及上报工作
	张  伟

	
	
	
	23.完成2017级新生的学号编排，并导入综合教务管理系统
	张  伟 

	
	10月
	
	24.建立2017级新生学籍纸质档案，填发学生证、校徽
	杨玲花  

	
	11月
	
	25.完成2018届毕业学生学历证书相片采集工作
	张  伟  杨玲花  赵媛媛  

	
	12月
	
	26.完成2017-2018学年秋季学期期末考试数据的导入及成绩录入工作
	张  禾   赵媛媛 

	
	
	
	27.完成2017-2018学年秋季学期文化素质类选修课程数据的导入及成绩录入工作
	赵媛媛

	
	
	
	28.下发2017-2018学年秋季学期期末考试作弊处理文件
	张  禾

	
	3-7月
	重点

工作
	29.做好2017届毕业生毕业资格审核工作（两次成绩核对）
	张  禾  杨玲花 

张  伟  赵媛媛

	
	
	
	30.完成2016届毕业生毕业证书换发和学士学位缓授工作
	张  禾  

杨玲花   张  伟

	
	
	
	31.完成向教育部学位办2016-2017年度学位信息上报工作
	张  伟

	
	
	
	32.向教育厅上报2017届毕业生各类文件
	杨玲花

	
	
	
	33.做好2013、2014、2015级学生重新学习手续办理工作
	赵媛媛

	
	
	
	34.按照《青海大学普通全日制本科学生学分制管理暂行办法》，做好2016级学生的收费管理工作
	张  禾

	
	
	
	35.召开全校2017年毕业生学籍工作会议
	张  禾   杨玲花 

张  伟   赵媛媛

	
	
	
	36.与外事办协商，共同下发《青海大学国内外本科交换生管理办法（试行）的通知》
	张  禾

	
	
	
	37.依托综合教务管理系统继续深入做好向院、系下放2017届毕业生资格审核权限，在今年毕业生资格审核加入对人文类素质选课作为毕业基本条件的审核内容
	张  禾

	
	9-12月
	
	38.根据《青海大学本科生学业警示实施办法》，做好学业预警工作
	张  伟

	
	
	
	39.完成2015-2016学年学生学籍异动工作
	杨玲花 

	
	
	
	40.做好2016年免试直推研究生报名、选拔和推荐工作
	张  禾  赵媛媛

	
	
	
	41.完成2017级“因材施教”示范班和 “创新人才”实验班的组班工作
	张  禾

	
	
	
	42.完成《青海大学2017-2018学年秋季学期本科学生人数统计表》的编印和2017-2018学年《高等教育基层统计报表》学生数据的填报工作，形成本学年学校学生数据基准信息
	张  伟

	
	
	
	43.做好新教务管理系统中注册模块的使用工作
	赵媛媛

	
	
	
	44.完成2017级新生、2016级预科转正学生在教育部学籍管理平台的学籍电子注册工作
	张  伟 

	
	
	
	45.完成全校在校生教育部学籍管理平台2017-2018学年电子注册工作
	张  伟

	
	
	
	46.做好新版学生证的设计工作，待2017级新生入学后全面使用
	杨玲花

	实  践

教学科

实践

教学科
	3月
	日常

工作

日常

工作
	1.组织2016-2017学年秋季学期期末考试补考工作
	陈  芳

	
	
	
	2.开展2017年6月全国大学英语四、六级考试资格审核、报名工作
	马  中

	
	4-5月
	
	3.2016届结业生结业课程考试组考工作
	陈 芳   马  中


	
	
	
	4.2016届结学生缓授学位考试组考工作
	陈  芳  马  中

	
	
	
	5.组织2017年5月全国大学生英语四、六级口语考试工作
	马  中  陈  芳

	
	
	
	6.开展2017年6月全国大学英语四、六级考试信息收集工作
	马  中

	
	6月
	
	7.组织2017年6月全国大学英语四、六级考试工作
	马  中  陈  芳

	
	
	
	8.开展2017届本科毕业论文（设计）专项检查工作
	马  中  陈  芳

	
	
	
	9.组织选拔我校学生赴清华大学参加“清华大学暑期英语活动月”活动
	陈  芳  马  中

	
	7月
	
	10.完成2016-2017学年春季学期期末考试安排工作
	陈  芳  马  中

	
	
	
	11.完成2016-2017学年春季学期补考安排工作
	陈  芳

	
	
	
	12.组织完成麻省理工大学MIT实践团队来我校施教工作
	陈  芳

	
	8月
	
	13.组织2016-2017学年春季学期（第二学期）补考工作
	陈  芳

	
	
	
	14.完成2017年12月全国大学英语四、六级考试报名工作
	马  中

	
	9月
	
	15.印刷《青海大学2017届优秀毕业论文（设计）汇编》
	马  中

	
	10-12月
	
	16.组织2017年12月全国大学英语四、六级考试工作
	陈  芳   马  中

	
	
	
	17.组织2017-2018学年秋季学期（第一学期）期末考试工作
	陈  芳   马  中

	
	
	
	18.协助基础部组织英语、数学建模、物理实验竞赛
	马  中   陈  芳

	
	
	
	19.上报实践科相关评估数据
	陈  芳

	
	3—7月

	重点
工作
	20.开展2017届本科毕业生毕业论文（设计）质量专项抽检工作
	马  中   陈  芳

	
	
	
	21.加强实践基地的分类指导与管理，完善实践教学体系
	马  中   陈  芳

	
	
	
	22.建立毕业论文（设计）校内查重库
	马  中

	
	
	
	23.完成毕业论文（设计）答辩观摩，组织优秀毕业论文（设计）、优秀指导教师评选工作
	马  中

	
	9-11月
	
	24.下发2018届毕业生毕业设计（论文）工作安排，检查院、系毕业实习工作计划
	马  中

	教学研究与师资

培训科
教学研究与师资

培训科
	3月
	日常

工作
日常

工作
	1.开展2017年“青海大学名师培育计划”选拔工作
	王占青

	
	
	
	2.利用网络培训平台，组织全校教师开展2017年上半年网络培训
	王占青

	
	
	
	3.制定《青海大学2017年教师教学发展中心工作方案》
	王占青

	
	
	
	4.细化工科实践能力提升计划，审定化工学院、机械工程学院、土木工程学院2016年教师实践能力培养方案，并推进落实
	尹  亮

	
	
	
	5.对2014年青海大学“名师培育计划”入选教师进行期满考核
	王占青 尹  亮

	
	
	
	6.启动2017年青海大学骨干教师海外研修计划，并组织开展相关工作
	尹  亮

	
	4月
	
	7.下发分类建设课程阶段检查文件，实行项目建设月报制度试点
	尹  亮

	
	
	
	8.推荐2017年度国内访问学者进修教师
	尹  亮

	
	
	
	9.组织开展2017年上半年师生普通话测试工作
	王占青

	
	
	
	10.完成“不忘初心、潜心育人”高校师德教育网络培训
	王占青

	
	
	
	11.开展2017年省级“小岛奖励金”教师评选推荐工作
	王占青

	
	5月
	
	12.开展青海大学第五届青年教师微课教学竞赛
	王占青

	
	
	
	13.完成2017年夏季小学期工作方案的设计
	尹  亮

	
	
	
	14.对2016-2017学年校级教育教学研究项目进行中期检查
	王  虹

	
	6月
	
	15.对2016年教学工作成果奖励项目公示、奖励
	王  虹

	
	
	
	16.协助省教育厅做好第九批省级骨干教师的中期检查工作
	王占青

	
	7月
	
	17.开展青海大学第九期青年教师素质拓展培训工作
	王占青

	
	
	
	18.下发2017年夏季小学期指导手册，并做好夏季小学期组织协调工作
	尹  亮  王占青   

	
	
	
	19.开展2017年“立德树人”师德主题教育活动
	王占青

	
	
	
	20.制定下发《青海大学2017年课程建设项目计划》
	尹  亮

	
	9月
	
	21.开展2017-2018学年秋季学期教师网络培训工作
	王占青

	
	
	
	22.完成2017年《高等教育基层统计报表》中师资数据的统计、核对及填报工作，形成本学年学校师资数据基准信息
	尹  亮

	
	
	
	23.检查2016年青年教师传帮带工作情况进行并组织开展2017年新入职教师传帮带工作
	王占青

	
	
	
	24.组织2016-2017学年校级教育教学研究项目的评审验收，并做好项目推介工作
	王  虹

	
	
	
	25.组织2017年校级青年教师教学竞赛，并推荐省级复赛
	王占青

	
	
	
	26.开展2017年新入职教师青海省师资培训中心岗前培训工作
	王占青

	
	
	
	27.开展第二十届普通话宣传周活动
	王占青

	
	
	
	28.开展2017年下半年青海大学普通话测试工作
	王占青

	
	10月
	
	29.完成2017年校级教育教学研究项目立项工作
	王  虹

	
	
	
	30.组织开展2017年青海大学第五届教学观摩月活动
	王占青

	
	
	
	31.对2016年立项分类课程、公共基础课、MOOC进行中期检查
	尹  亮

	
	
	
	32.完成高等教育质量监测国家数据平台的数据采集工作
	王占青

	
	11月
	
	33.对2017年化工学院、机械工程学院、土木工程学院教师实践能力培养工作进行检查考核
	尹  亮

	
	12月
	
	34.开展2017年度教学工作成果奖项的申报工作
	王  虹

	
	3-12月
	
	35.做好省级、国家级“本科教学工程”项目的推荐申报工作
	尹  亮

	
	6月
	重点
工作
	36.开展2017年校级教学成果奖评审工作
	王  虹

	
	
	
	37.开展青海大学教学团队立项建设工作（含标准化教研室建设工作）
	尹  亮

	
	7月
	
	38.全面开展学生网络评教工作
	王  虹

	
	3-12月
	
	39.完成《电工基础与电子设计》等3门课程的开发工作，做好校内MOOC/SPOC课程的开发，推动课程改革。
	尹  亮

	教室资源管理中心
	3月
	日常
工作
	1.新学期教学设备检查与维护
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	
	
	2.语言实验中心改造项目验收
	冯  强  黄金龙

	
	4月
	
	3教室屏蔽仪的安装及验收
	冯  强

	
	5月
	
	4.期中教学设备检查
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	6月
	
	5.教学设备维护
	冯 强  黄金龙  陈江兵  韩  斌

	
	7月
	
	6.开展期末教学设备检查
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	8月
	
	7.新学期教学设备检查
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	9月
	
	8.教室多媒体设备使用培训
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	10月
	
	9.期中教学设备检查
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	11月
	
	10.教学设备、录播教室设备维护
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	12月
	
	11.期末教学设备检查
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	
	2018年1月
	
	12.勤工俭学创业团队管理
	冯  强  陈江兵

	
	5-7月
	重点
工作
	13.做好录播教室的使用，完成微课比赛等视频课程的录制
	冯  强  韩  斌

	
	
	
	14.做好老旧多媒体设备的更新工作
	冯  强  黄金龙

	
	
	
	15.加强教室信息化、功能化水平建设
	冯  强  黄金龙 

陈江兵  韩  斌

	教材图书供应中心

教材图书供应中心

	3月
	日常

工作
	1.核对2016-2017学年春季学期教材到位情况
	周  宜 杨生宽  

	
	
	
	2.做好2016-2017学年春季学期教师用书领取工作
	

	
	
	
	3.发放2013-2016级学生教材
	

	
	
	
	4.协助完成2013-2016级学生教材款收取及核对工作
	

	
	4月
	
	5.完成2016-2017学年春季学期教师教材款核对工作
	杨生宽

	
	
	
	6.完成教材库清理工作
	周  宜 杨生宽  

	
	
	
	7.完成与供书单位教师用书的账务结算
	周  宜

	
	
	
	8.在综合教务系统模块录入本学期教材电子信息
	杨生宽

	
	5月
	
	9.开展2017年精品教材展示活动
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	10.统计各教学单位优秀教材选用情况
	杨生宽

	
	
	
	11.完成2017-2018学年教材供应招标工作
	周  宜 杨生宽

	
	6月

	
	12.下发2017-2018学年秋季学期教材征订文件
	周  宜  

	
	
	
	13.根据教学任务书核对2017-2018学年秋季学期教材征订计划
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	14.向供书单位提供2017-2018学年秋季学期教材征订计划
	周  宜 杨生宽  

	
	
	
	15.检查落实2017-2018学年秋季学期教材到位情况
	周  宜 杨生宽

	
	7月
	
	16.做好2017级新生教材款预收、教材发放准备工作
	周  宜 杨生宽 

	
	
	
	17.做好2017-2018学年秋季学期教师用书领取工作
	

	
	
	
	18.做好2013-2017级学生教材发放准备工作
	

	
	
	
	19.核对教材征订情况，做好教材补订等工作
	

	
	8-9月
	日常
工作

	20.核对2017-2018学年秋季学期教材到位情况
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	21.做好2017-2018学年秋季学期教师用书领取工作
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	22.发放2014-2017级学生教材，检查落实各供书单位本学期学生教材发放情况，协助完成学生教材款收取、结算工作
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	23.完成2017学年秋季学期教材选用情况的统计工作
	杨生宽

	
	10月
	
	24.完成各单位教师用书数量、种类、金额的核对工作并完成转账
	杨生宽

	
	
	
	25.协助各供书单位进行教材库盘库，检查各供书单位合同履行情况
	周  宜 杨生宽

	
	11月
	
	26.与供书单位协商组织开展精品教材展示活动
	杨生宽

	
	
	
	27.进行2017年度教材建设基金资助立项工作
	周  宜

	
	12月

	
	28.完成2017-2018学年春季学期教材征订信息收集、统计及报送工作
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	29.完成2017-2018学年春季学期教材入库工作，检查、落实教材到位情况
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	30.做好2017-2018学年春季学期教材发放准备工作
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	31.核对教材征订情况，做好补订、漏订教材的征订工作
	周  宜 杨生宽

	
	1月
	
	32.完成2017-2018学年春季学期教师用书领取工作
	周  宜 杨生宽

	
	3月
	重点
工作
	33.发放学生教材，协助完成款项收取，并按照合同核对收费情况
	周  宜 杨生宽 

	
	4月
	
	34.教材信息库信息的持续录入工作
	杨生宽 

	
	8-9月
	
	35.做好学生教材发放及教材款的收取工作，按照合同核对收费情况
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	36.做好自编教材评估工作
	周  宜

	
	10-12月
	
	37.2017秋季学期优秀教材选用率的统计工作
	周  宜

	
	
	
	38.做好2017年教材建设基金立项评审工作
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	39.教材信息库的录入更新工作
	杨生宽

	
	
	
	40.教材建设基金立项申报评审工作
	周  宜 杨生宽

	
	
	
	41.做好2017-2018学年春季学期教材征订、教材入库工作
	周  宜 杨生宽

	综合

办公室
	3-12月
	日常

工作
	1.起草教务处文件、工作安排、工作总结和简报
	李春霞

	
	4月
	
	2.进一步完善、更新教务处网页，及时宣传报道工作进展
	李春霞  崔 鑫

	
	5月
	
	3.做好试卷印刷、保密工作
	李春霞

	
	6月
	
	4.做好档案归档和信息公开工作
	李春霞  崔 鑫

	
	
	
	5.做好2017-2018学年校历的编制工作
	李春霞

	
	7月
	
	6.做好教务处各层次会议的计划、安排工作
	李春霞

	
	4月
	重点

工作
	7.搭建教务处微信公众平台
	李春霞  崔 鑫

	
	12月
	
	8.组织召开2017年本科教学工作会
	李春霞
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