教师教学工作须知

尊敬的各位老师，大家好，每学期教学常规工作将计入我院每位教师的年终考核，现将教学上需要做的事情列表如下以供大家参考： 
	序号
	事项
	时间及需注意问题

	1
	教学任务书领取
	每学期期末领取下一学期教学任务书

	2
	教学进度表
	每学期开学两周内，依据教学任务书安排将本学期任课所有课程的教学进度表提交电子版至教学办邮箱：msh_jxb@126.com

	3
	学生成绩录入
	每学期放假两周内完成教务系统中学生成绩录入，打印纸版成绩单一份，签字并上交教学办公室

	4
	生评教工作
	按学校学院安排进行网上生评教工作

	5
	监考工作
	按学校学院安排进行监考工作

	6
	技法课作业上交
	技法课作业在结课后一周内上交光盘到教学办公室

	7
	理论课安排
	理论课期末试卷在考试前三周将试卷A、B卷及参考答案上交教学办公室;试卷和试卷分析在开学后两周内上交教学办公室

	8
	毕业设计
	毕业答辩两周前必须完成所有毕业设计的查重工作
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