2011-2012学年第一学期
教学常规工作时间表
	教学周数
	工作内容

	第一周

（8月29日

—9月2日）
	1、期初教学检查；

2、08、09、10三个年级学生开始上课（1-16周上课，17-18周考试，19-20周为实践周）；

3、学生补选课程（王鹭飞）；

4、核对补注册信息（常静）；

5、选修课学生报选购教材名称、数量，任课教师领教材（王鹭飞）；

6、学期初补考报名，各院系组织在校生和离校生补考报名，并将相关数据提交教务处（郝文英）；

7、发全国物流师、采购师考试的证书和全国计算机等级准考证（赵丽娟）；；

8、核算、确定2011级新生奖学金名单（孙静）；

9、2009、2010级学生转专业工作（持续至第2周）(常静、孙静）；

10、2011年北京市精品教材评审与申报（陈义彬）；

11、完成课程库梳理工作；

12、“十二五”人才培养规划初稿征求意见（陈义彬、赵隽咏1－5周）；

13、2010年专项绩效评估资料归档（王健）；

14、2010年校级教改项目结项证明和获奖证书（王健）。

	第二周

（9月5日

—9月9日）
	1、核对各学院转ACCA、国际班及未报到学生人数，整理并向上级主管部门、各省招办、学校各部门等报送相关数据（持续至第10周）（孙静）；

2、2011级新生档案的交接工作（持续至第7周）( 孙静）；

3、发布期初补考安排。各院系安排监考人员，发补考通知单及监考通知单（郝文英）；

4、学期初补考（郝文英）；

5、启动2011版专业培养方案调整工作（第12周前完成）（赵隽咏、陈义彬）；

6、学生评教结果统计与分析（刘长红）；

7、组织2011年北京市大学生数学建模与计算机应用竞赛（白学波）；

8、各学院领取上半年全国大学英语四、六级考试成绩；发下半年全国大学英语四、六级考试、物流师、采购师等考试的通知（赵丽娟）；

9、编印《教学动态》第1期（刘长红）；

10、组织校级多媒体课件比赛（陈义彬）；

11、召开督导组学期工作会议（孙琳）；

12、编印2010年度教改项目成果汇编（王健）。

	第三周

（9月12日

—9月16日）
	1、相关教师提交补考成绩，录入补考成绩，教务处整理试卷（郝文英）；

2、组织全国多媒体课件大赛报名工作（陈义彬）；

3、学籍工作：转学、休学、复学、退学（持续至本学期末）（ 常静、孙静）；

4、组织督导听课（3-5周）（孙琳）；

5、组织2011年北京市大学生计算机应用大赛作品提交报名工作（白学波）；

6、组织2011年北京市大学生物流设计大赛报名工作（白学波）；

7、组织2011年北京市大学生模拟法庭竞赛报名工作（白学波）；

8、组织首届北京市大学生交通科技大赛竞赛参赛作品报送工作（白学波）；

9、组织全国计算机等级考试（赵丽娟）；

10、周五新生发教材（王鹭飞）。

	第四周

（9月19日

—9月23日）
	1、2011级新生开始上课（4-19周上课，20周考试）；

2、核对下学期开课计划（王鹭飞）；

3、核算开学初补考相关费用（郝文英）；

4、组织2011年北京市大学生创业设计竞赛学校预赛及报名工作（白学波）；

5、修订学籍管理（孙静）；

6、修订招生工作条例等相关制度（孙静）；

7、起草“十二五”课程建设规划（陈义彬，赵隽咏）。

	第五周

（9月26日

—9月30日）
	1、发《高教信息》（刘长红）；

2、物流师、采购师、ITC考试报名（赵丽娟）；

3、召开督导组学期工作会议，总结常规听课情况（孙琳）；

4、组织北京市多媒体课件大赛报名工作（陈义彬）；

5、教师培训：高校新入职教师的教学适应性培训（孙琳）。

	第六周

（10月3日

—10月7日）
	1、确定下学期开课计划并通知各教学单位（王鹭飞）；

2、组织2011年北京市大学生英语演讲比赛预赛材料及复赛名单上报工作（白学波）；

3、各学院领取四、六级核对表并组织学生进行核对（赵丽娟）；

4、组织公开课（6－8周）（孙琳）；

5、新开课申请（王鹭飞，陈义彬）。

	第七周

（10月10日—10月14日）
	1、各教学单位审核下学期开课计划并将审核后的开课计划及调整说明一同返回教务处（王鹭飞）；

2、督导组召开学生座谈会（孙琳）；

3、全国大学英语四、六级考试数据上报、物流师、采购师、ITC考试的数据核对及报名库上报（赵丽娟）；

4、上学期教师工作量核算（7-10周）（王鹭飞）；

5、编印《教学动态》第2期（刘长红）；

6、组织2011年北京市大学生化学实验竞赛报名工作（白学波）；

7、组织2012年大学生科学研究与创业行动计划项目立项申请和审批工作（白学波）；

8、向北京市报送学籍管理工作经验总结报告（常静、孙静）；

9、北京籍学生农转非工作（孙静）；

10、启动课程大纲编制工作（陈义彬）。

	第八周

（10月17日—10月21日）
	1、发开课任务书（王鹭飞）；

2、组织物流师、采购师和ITC考试考务工作（赵丽娟）；

3、汇总各学院2010年大学生科学研究与创业行动计划项目中期检查情况（白学波）；

4、整理、核对2011年招生数据（孙静）；

5、教育部、北京市教委平台新生学籍数据报送工作（常静、孙静）；

6、督导组召开教师座谈会（孙琳）；

7、教师培训：高校教学秘书工作实践与创新（赵隽咏）。

	第九周

（10月24日—10月28日）
	1、各教学单位根据开课任务书确定任课教师，并将开课任务书信息录入教务管理系统（王鹭飞）；

2、整理期末考试数据（郝文英）；

3、发期中教学检查通知（孙琳）；

4、组织2011年北京市大学生物理实验竞赛报名工作（白学波）；

5、组织物流师、采购师和ITC考试报名工作（赵丽娟）；

6、组织青年教师沙龙活动－新教师交流（孙琳）；

7、教师培训：多媒体技术在高校教学中的应用（陈义彬）。

	第十周

（10月31日

—11月4日）
	1、各院系将录入完的开课任务书、新开课申请及素质拓展课开设情况表返回教务处（王鹭飞）；

2、各院系组织填写期末考试信息确认表，并返回教务处（郝文英）；

3、2011年本科招生总结工作（孙静）；

4、完善学校本科招生专网（孙静）；

5、期中教学检查院系自查（孙琳）；

6、组织物流师、采购师、ITC考试工作（赵丽娟）；

7、盘点库存教材、教师用书付款（王鹭飞）；

8、2010年校级教改项目经费审核与报销（王健）；

9、教师培训：青年教师职业生涯规划与发展（孙琳）。

	第十一周

（11月7日

—11月11日）
	1、检查开课数据信息，准备排课（王鹭飞）；

2、各院系部提交学生座谈会纪录（刘长红）；

3、期中教学检查工作总结（孙琳）；

4、组织计专业会计证考试的报名工作及组织物流师、采购师考试工作（赵丽娟）；

6、各院系核对本学期教师工作量（王鹭飞）；

7、2012年艺术特长生招生工作（孙静）；

8、编印《教学动态》第3期（刘长红）。

	第十二周

（11月14日—11月18日）
	1、排下学期课（王鹭飞）；

2、整理核对期末考试数据；教师将期末考试试卷交至各院系，各院系周五前交教务处（郝文英）；

3、发四、六级准考证（赵丽娟）；

4、“质量工程”二期项目建设专项检查（王健、孙琳）。

	第十三周

（11月21日—11月25日）
	1、协调分散考试具体安排（郝文英）；

2、各学院组织学生确认下学期订购教材数量，组织教师填报下学期教材征订单（王鹭飞）；

3、学生网上评教（13-14周）（刘长红，周文锋）；

4、毕业实习和毕业论文工作安排（白学波）；

5、根据近几年招生数据，计划2012年本科招生工作（孙静）；

6、组织会计专业会计证考试的报名工作（赵丽娟）。

	第十四周

（11月28日—12月2日）
	1、受理复学申请、办理复学手续、整理学籍异动数据（常静）；

2、各教学单位安排分散考试监考、巡视，发监考及巡视通知单（郝文英）；

3、部分市级教改项目成果鉴定（王健）；

4、筹办教学工作会议（14-18周）（赵隽咏）；

5、发下学期全国计算机等级考试报名通知（赵丽娟）；

6、组织北京市多媒体课件大赛报名工作（陈义彬）；

7、汇总下学期教材征订信息，对外订购（王鹭飞）；

8、各学院、部门准备2012年本科招生宣传材料（孙静）；

9、课件大赛获奖作品观摩活动（陈义彬）；

10、发2011年校级教改项目立项通知（王健）。

	第十五周

（12月5日

—12月9日）
	1、各教学单位发分散考试监考通知单；教务处组织协调集中考试相关事宜，分配监考安排（郝文英）；

2、组织全国四、六级考试的考务工作（赵丽娟）；

3、2012年专项申报（根据上级部门工作时间安排）（王健）。

	第十六周

（12月12日—12月16日）
	1、各教学单位安排集中考试监考人员（郝文英）；

2、受理下学期已排课程的调课申请（王鹭飞）；

3、组织全国四、六级考试的考务工作（赵丽娟）；

4、编印《教学动态》第4期（刘长红）。

	第十七周

（12月19日—12月23日）
	1、公布下学期课表，各学院做好本专业学生选课指导（王鹭飞）；

2、开始期末考试，各教学单位发巡考、监考、主考通知单（郝文英）；

3、组织全国英语四、六级考试（赵丽娟）；

4、汇总各学院2010年大学生科学研究与创业行动计划项目结项情况(白学波) ； 

5、2011年本科招生工作总结会（孙静）。

	第十八周

（12月26日—12月30日）
	1、学生选课（18-19周）（王鹭飞）；

2、办理学生期末考试的缓考手续（郝文英）；

3、08、09、10三个年级集中考试；

4、发全国物流师、采购师和ITC成绩（赵丽娟）；

5、组织全国计算机等级考试的报名工作（赵丽娟）；

6、2011年校级教改项目立项评审（王健）。

	第十九周

（1月2日

—1月6日）
	1、08、09、10级实践周（第19-20周）；

2、教务处核算期末考试费用（郝文英）；

3、教师录入期末考试成绩（郝文英）；

4、召开教学工作会议；

5、发全国计算机等级考试成绩（赵丽娟）。

	第二十周

（1月9日

—1月13日）
	1、全校选课工作结束，整理数据（王鹭飞）；

2、各教学单位到财务处领取考试相关费用（郝文英）；

3、教师成绩录入，交成绩单（郝文英）；

4、下发资格证书（赵丽娟）；

5、编印《教学动态》第5期（刘长红）；

6、2011级考试 ；

7、发教师下学期课表（王鹭飞）；

8、教师领取下学期教材（王鹭飞）；

9、本学期工作总结；

10、各种教学管理档案整理归档。


注：1、此表为本学期常规工作安排，如无特殊情况，常规教学工作安排不再另行通知；

2、上述工作内容和时间将根据学校整体工作部署和上级要求作适当微调。

附：教务处工作人员办公电话

	处长许春燕
	4630

	招生办
	副处长孙静
	4469
	教学运行及实践教学
	副处长顾煜
	4050

	
	常静
	4635
	
	白学波
	4637

	教研科
	副处长赵隽咏
	4343
	
	周文峰
	4157

	
	孙  琳
	4302
	
	窦万成
	4127

	
	陈义彬
	4302
	
	王鹭飞
	4215

	
	王  健
	4633
	
	郝文英
	4002

	
	刘长红
	4343
	
	宋学军
	4135

	办公室
	王又军
	4137
	
	赵丽娟
	4631


