一、2023～2024学年第一学期期末主要工作

	具体时间
	主要工作
	负责部门

	2023年12月23日～

2024年1月

19日
	一、12月开展学生教材退费和2024年春季教材选用、订购及审核。

二、各教学单位认真做好课程考核、试卷评阅、试卷分析、材料归档等期末考试相关工作，并于2024年1月19日17点前完成成绩上传。

三、1月5日前组织在校生完成2024年上半年全国计算机等级考试报名工作。

四、12月31日前各二级学院将下学期正式课表发至相关班级，便于学生选修公选课。

五、1月16日～25日组织下学期选修课的第一轮选课；1月26日～1月31日组织第二轮选课，期间请信息技术中心保障服务器和校园网络的畅通运行。

六、做好2024届毕业生的实习工作安排

1.各学院根据实际情况，制定师范生返校工作方案；教务处于12月底统一到各县区实习学校接实习生返校，开展实习总结和推优。

2.各学院制定2024届毕业实习工作方案，强化实习安全教育，切实做好毕业实习教学及管理工作。

七、各学院在实验室综合管理系统中完成下学期实习实训开课计划的填报工作，相关学院做好下学期庐山实习教学安排。

八、各学院严格按规范要求，做好本学期各类教学材料（包括实验、实习实训、劳动教育、相关学院音体美支教等实践教学材料）的自查、审核、整理归档和总结工作。

九、各学院做好教室“三关三防一安排”即关水、关电、关门窗、防火、防盗、防灾和值班安排；配合实验中心做好多媒体教室设备的检修和下学期教学软件的安装。
	教务处
信息技术中心
财务处

学生处

质评处
实验中心

二级学院


	2024年1月20日～

3月1日
	寒 假
	


二、2023～2024学年第二学期期初主要工作
	具体时间
	主要工作
	责任部门

	2024年3月
2日～3日
	一、各学院认真检查课前准备工作。

二、教务处做好粉笔等教学用品及教师饮用水配发工作；实验中心、后勤管理处、信息技术中心等部门做好多媒体设备、水电、网络等设备设施的维护工作，确保教学秩序正常。

三、学生报到注册后，根据通知要求领取教材。
四、组织毕业实习及春季师范生教育实习。
	教务处
财务处

实验中心

后勤管理处

信息技术中心
二级学院

	2024年

3月4日起        
	一、开学第一周，各学院协助教务处组织学生对选修课有冲突的进行补、改选；相关学院做好春季师范生实习动员。

二、开学后，各教学单位要坚持教学督查，加强课堂阵地管理，发现问题及时解决。

三、第二周开始开展学期正常补考工作；确保春季师范生到岗实习。

四、第三周前完成学生转专业和实验教学排课等工作。
	教务处

质评处
信息技术中心
二级学院
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