
学期结束工作安排一览表（2018年6月19日-7月9日）
单  位：教师教育系
	序  号
	日  程
	工 作 事 项

	1
	6月2-3日
	2018届毕业班积欠考

	2
	6月11-13日
	提交15级五年制转段成绩

	3
	6月11-13日
	完成教师资格证体检

	4
	6月13日
	有关教师参加校信息化大赛选拔赛

	5
	6月14日前
	完成教师资格证网上申请认定

	6
	6月15日
	完成首届安徽省通用语言文字校赛选手的上报

	7
	6月15日
	发放系首届安徽省通用语言文字获奖选手的证书和奖品

	8
	6月18日
	每周一公布2016届各综合指导小组就业率

	9
	6月18-25日
	各专业开展师范生技能大赛的选拔工作

	10
	6月19-22日
	完成教师资格证网上审核

	11
	6月20日前
	做好基层党支部工作量化考核工作

	12
	6月20日前
	组织开展2018年“我爱我家同悦书香”亲子阅读之“亲子原创故事”音频（视频）推荐活动

	13
	   6月22日前
	组织开展“双百”大赛

	14
	6月22日前
	做好假期安全和期末考试诚信教育工作

	15
	6月22日前
	做好第五期马列小组结业和第六期开班工作

	16
	6月22日前
	完成主题性课堂教学竞赛系部听评课及评奖

	17
	6月18日前
	公布期末考试方案、确定试卷类统考科目

	18
	6月22日前
	做好2018年生源地信用贷款毕业确认工作

	19
	6月29日前
	做好非毕业班生源地助学贷款、国开续贷办理工作

	20
	6月30日前
	做好下学期辅导员安排工作

	21
	6月30日前
	做好建档“七一”表彰工作

	22
	6月30日前
	安排布置暑期社会实践活动

	23
	6月22日前
	完成下学期教学安排工作

	24
	6月22日前
	完成下学期教材征订工作

	25
	6月25-6月28日
	教育局领取教师资格证书

	26
	6月25日前
	完成教师资格证2017下半年及2018年上半年劳务费的核算

	27
	6月25日
	完成安徽省职业院校技能大赛的集训课时费核算

	28
	6月25-29日
	随堂完成非试卷考试

	29
	6月28-30日
	完成教师资格证书打印工作

	30
	6月28日
	完成6月份综合指导考核工作

	31
	6月29日前
	提交下学期外聘教师审批表

	32
	6月29日前
	汇总期末缓考学生名单

	33
	6月30日前
	完成下学期排课工作，落实有关教师赴园校挂职事宜。

	34
	6月30日前
	各教研室完成期末试卷出卷、制卷及交卷工作


	35
	6月30日前
	完成期末教学检查，并形成期末教学检查总结

	36
	6月30日前
	综合指导教师将所带学生的顶岗实习成绩和毕业设计成绩提交给毕业班辅导员，辅导员汇总《毕业生顶岗实习成绩统计表》《毕业设计成绩统计表》交系教学办汇总整理提交教务处统一导入

	37
	6月30日前
	组织开展毕业季“新老生交流会”

	38
	6月30日前
	组织开展2017-2018第二学期民主评议干部工作及全体教职工学习活动

	39
	6月底
	核算综合指导津贴、电教津贴、实习指导费用等

	40
	6月底
	收集各批次各类中期实习材料，按班级分类汇总归档保存

	41
	6月30日
	做好毕业年级综合指导扫尾工作，确保本系毕业年级学生就业率达标

	42
	7月1日
	收齐各专业的八证书并审核盖章

	43
	7月4日
	所有实习生返校，辅导员做好实习生返校人数统计、上报工作

	44
	7月2日前
	统计下学期专业选修课学生名单

	45
	7月2日
	发放教师资格证

	46
	7月1日-2日
	毕业班辅导员提交本专业毕业生顶岗实习工作总结

	47
	7月2日前
	完成2018届毕业生教师资格证通过率汇总表

	48
	7月2日前
	收齐教师资格证以及教师资格证合格证明复印件

	49
	7月2日前
	教师资格证及申请表的盖章

	50
	7月4-6日
	毕业生上交相关材料：综合指导老师收缴并审核毕业生顶岗实习实训手册（非教育岗位实习）、听课笔记、备课笔记、教育实习手册、毕业设计纸质稿（1份） 、教学实习成绩评定表、班主任实习成绩评定表、就业协议书，综合评定顶岗实习和毕业设计成绩，评定优秀实习生（20%）和优秀毕业设计（10%）。并将所有材料交相关辅导员，并告知辅导员实习材料不合格的学生名单（毕业设计及评定表电子稿下学期开学初提交）。辅导员清点、审核整理后交系教学办存档；辅导员安排优秀实习学生分专业举行实习汇报课或召开经验交流会；组织开展大三学生座谈会；组织开展综合指导教师看望学生活动；完成优秀毕业设计答辩和资料的收集整理工作。

	51
	7月3日
	自学考试学习服务中心工作总结

	52
	7月6日
	举行毕业典礼，颁发毕业证书、派遣证

	53
	7月2-4日
	期末考试

	54
	7月6日前
	做好2017届毕业生文明离校系列工作

	55
	7月2-5日
	完成教师资格证学生档案整理工作

	56
	7月5日前
	收集党员联系班级月报表（6月）

	57
	7月6日前
	协助做好期末考试工作

	58
	7月6日前
	开展2017-2018学年学生综合测评工作

	59
	7月6日前
	做好2017届毕业生党团组织关系转接工作

	60
	7月6日前
	做好学生床铺核对及退铺信息统计工作

	61
	7月6日前
	报送期末考试作弊学生《拟处分学生告知谈话记录》

	62
	7月9日前
	任课教师完成期末成绩录入工作

	63
	7月9日前
	报送留级学生名单

	64
	7月9日前
	做好退学预警工作

	65
	7月9日前
	任课教师完成课程成绩单、成绩分析的打印

	66
	7月10日前
	召开系部教职工大会

	67
	7月10日前
	做好2017届毕业生学籍表等档案材料整理工作

	68
	7月10日前
	做好学期党、团、学工作总结

	69
	7月10日前
	做好基层党建中期检查迎检工作

	70
	等学校通知
	教师教学质量考核工作


暑假工作安排一览表（2018年7月10日-8月27日）
单  位：教师教育系
	序  号
	日  程
	工 作 事 项

	1
	7-8月
	做好学生暑期社会实践和假期安全指导工作

	2
	7-8月
	收集毕业生党组织关系转接回执单

	3
	7-9月
	组织开展2018年学生资助“百千万”活动

	4
	7-8月
	推荐系部文化建设落实工作

	5
	7-8月
	组织专业教师、辅导员参加相关暑期培训

	6
	7-8月
	筹划与山南社区党建共建活动

	7
	7-8月
	看望生育女教职工

	8
	7-8月
	完成上级主管部门暑期布置的各项教科研项目的申报及检查工作

	9
	7-8月
	完成有关维修工作

	10
	8月底
	做好班级固定教室安排

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


下学期开学工作安排一览表（2018年8月28日-9月16日）
单  位：教师教育系
	序  号
	日  程
	工 作 事 项

	1
	8月28日前
	完成上级主管部门暑期布置的各项教科研项目的申报及检查工作

	2
	8月31日前
	各教研室完成补缓考试卷的出卷、制卷和交卷工作

	3
	9月1-2日
	期末补缓考

	4
	开学前
	完成新学期外聘教协议签订及资料收集工作

	5
	开学前
	召开系党政联席会，系部教职员工大会

	6
	开学前一天
	教学设备准备、软件安装，教学区教学设备检查

	7
	开学第一天
	多媒体教室教室上课开关门及教学设备保障，系领导巡查教师教育系教学区，师生按课表上课

	8
	第1-2周
	做好老生返校统计和报到注册工作

	9
	第1-2周
	组织开展新学期主题教育班会活动

	10
	第1-2周
	筹备迎新生各项工作

	11
	第1-2周
	做好老生寝室微调和新生住宿安排工作

	12
	第1-2周
	做好暑期社会实践材料收集、评选工作

	13
	第1-2周
	开展老生团籍信息统计和注册工作

	14
	第1-2周
	统计2016届毕业生党员组织关系转接落实情况

	15
	9月初
	综合指导就业考核及年度考核

	16
	9月5日前
	自学考试学习服务中心各项迎新准备工作

	17
	9月5日前
	完成期末补缓考成绩录入

	18
	9月7日前
	完成期末及补缓考试卷存档

	19
	9月7日前
	完成新学期外聘教协议签订及资料收集工作

	20
	9月9日前
	开学初本科助学宣传资料印刷及展板布置

	21
	9月10日
	完成本学期老生本科助学课程安排、值班安排等

	22
	第2周
	继续做好2016-2017学年综合测评工作

	23
	第2周
	组织开展迎新系列工作

	24
	第2周
	协助做好新生入学教育和军训筹备工作

	25
	第2周
	组织开展新学期第一次党日活动

	26
	9月15-20日
	完成师范生技能大赛的省赛选手的选拔工作

	27
	等学校通知
	省级质量工程项目申报工作
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