2009-2010学年第1学期教学运行科工作计划安排表

	月份
	周序
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	日
	工作内容

	八
	
	
	
	
	
	
	29
	30
	专升本及老生报到

	九
	1
	31
	1
	2
	3◆
	4
	5
	6
	第一次课检查；◆新生报到

	
	2
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	调整新生课表

	
	3
	14
	15
	16
	17●
	18
	19
	20
	●新生及新生任课教师下载课表

	
	4
	21
	22
	23
	24◆
	25
	26
	27
	◆新生上课，第一次课检查

	
	5
	28
	29
	30
	
	
	
	
	

	十
	
	
	
	
	国庆
	2
	中秋
	4
	国庆放假

	
	6
	5
	6
	7
	8
	9▲
	10
	11◆
	▲下达重修任务；◆补周三（双）周课

	
	7
	12
	13■
	14
	15
	16
	17▲★
	18★
	▲上报四六级数据；★重修学生选课；■重修班排课

	
	8
	19★
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	重修班开课；期末考试系统试排；较正选课信息

	
	9
	26
	27◆
	28●
	29●
	30●
	31
	1
	●接收报考第二次数据；◆下达审核计划通知

	
	10
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	修改执行计划；期末考试课程确定；期末考试时间确定

	
	11
	9
	10
	11■
	12
	13
	14
	15
	■下达教学任务书；期末考试系统机排及调整

	
	12
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	聘任教师；四六级考试材料准备

	
	13
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	聘任教师；期末考试信息返回院系；四六级材料准备

	十

二
	14
	30
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	院系录入任务及教材

	
	15
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	审核录入数据；自动排课

	
	16
	14
	15
	16
	17
	18
	19★
	20★
	人工调整课表；三四六级试卷分装；★四六级考试

	
	17
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	人工调整课表

	
	18
	28
	29
	30
	31
	
	
	
	考试课程试卷上交；接受教师调整课表

	元
	
	
	
	
	
	元旦
	2
	3
	校选课、体育课学生选课

	
	19
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	确定课表

	
	20
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	教师学生下载课表；考试周

	
	21
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	教师学生下载课表；考试周

	
	寒

假
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	放假


※ 做好日常调度工作及处领导安排的其他工作
