
滁 州 职 业 技 术 学 院 处 室 函 件
教函〔2021〕10 号

关于期末教学工作安排的通知

各教学院部：

为确保期末各项教学工作有序开展,现将期末工作及要

求通知如下：

1．本学期“课堂教学学生问卷调查”及教师评学定于 6

月 13 日—19 日进行，请各教学院部按照教务处的相关要求

（所有学生全部参加测评），加强对学生的组织，教育学生

以严肃认真的态度对待测评，确保问卷调查工作按期完成。

2.受疫情影响，本学期期末考试于 7 月 2 日前结束，6

月 26-29 日基础部组织公共课考试；6 月 30 日-7 月 2 日各

教学院部组织专业课考试。各教学院部要严格执行人才培养

方案，安排任课教师在完成《课程标准》规定学时和教学内

容的基础上，指导学生复习和开展线上或线下考试（考核），

将期末考试安排表挂各学院网站，通知师生务必到位。

3.各教学院部要高度重视，加强考风考纪宣传、教育，

认真学习《滁州职业技术学院考生守则》等考试管理规定、

“学业预警”规定，要求学生诚信考试、杜绝作弊。



同时，各教学院部要加强考试组织与管理，加强巡视检

查，严格遵守各项考试制度。对考试过程中出现的违规违纪

行为，学院将按照有关文件精神予以处理，并将结果计入其

所在部门教学考核情况。届时，教务处和质量管理处也将安

排有关人员到各教学院部进行巡视。

4.要认真做好阅卷、评分和成绩统计工作。各任课教师

在考试结束后及时将学生成绩上传至教务管理系统，上传截

止时间为 7 月 10 日。同时将成绩册、试卷分析表（课程考

核情况分析表）和相关考核材料交各院部分类存档，教务处

将在教学检查中予以督查。

5.各任课教师要认真填写教学情况登记表，进行教学质

量分析、按要求对本学期教学工作进行总结，于 7 月 3 日前

将教学工作总结、教学情况登记表交所在院部存档。各系（教

研室）主任要认真对本学期系（教研室）工作进行总结，系

（教研室）工作总结应在系（教研室）手册中体现。各教学

院部认真进行学期教学工作总结，7 月 10 日前将纸质总结交

教务处 709 室、电子稿交祁欣怡校内邮箱。各院部要认真做

好本学期教学管理上各种资料的收集、整理和分类归档存档

等工作。

6.各教学院部认真做好下学期教学任务安排工作。根据

各专业人才培养方案设置情况，确定下学期各班级开课计划,



完成课表的编排工作,7 月 10 日前将授课任务书打印两份并

加盖教学院部和教务处公章,一份交教务处存档,一份下发

任课教师。

各教学院部制订好社招班级开课计划表，于 7 月 10 日

前填写好在线表格《2021-2022 学年第一学期 2019 级（2020

级）社招班级开课计划一览表》。

本学期 2019 级、2020 级社招学生返校面授时间分别为

6 月 19 日-20 日、6 月 26 日-27 日，期末考试统一安排在 7

月 3 日-4 日。请各教学院部将社招考试安排表于 6 月 30 日

前发到教务处吴哲校内邮箱。

7.请各院部按照《滁州职业技术学院教师教学质量考核

办法（试行）》（职院教字〔2017〕21 号）要求，认真对教

师进行学年考评，并认真填写高校教师教学质量考核结果上

报表，于 7 月 10 日前将经审核签字盖章的统计表纸质稿交

教务处唐义武，并将电子稿发至唐义武的校内邮箱。

8.做好“双基”标准化建设和示范创建准备工作。各教

学院部要组织系（教研室）主任、课程负责人对照《安徽省

普通高校基本教学活动标准化建设标准》《安徽省普通高校

基本教学活动示范创建标准》《安徽省普通高校基层教学组

织（教研室）标准化建设标准》《安徽省普通高校基层教学

组织（教研室）示范标准》完善“双基”建设材料。在 8 月



31 日前整理“双基”标准化建设和示范创建的基础材料，撰

写本院部“双基”标准化建设与示范创建工作总结。

9.做好专业、课程诊改工作。各教学院部要根据学校《滁

州职业技术学院内部质量保证体系诊断与改进复核工作方

案》（校政质管〔2021〕4 号）文件要求和质量管理中心、

教务处的安排，于 6 月 30 日前完成专业、课程诊改有关数

据采集工作。对照清单，于 8 月 20 日前完成专业、课程诊

改资料的整理归档工作，撰写专业、课程诊改报告，学校专

业、课程诊改工作组将于 8 月 31 日前完成专项自查自评工

作。

10.期末教学检查定于第 18 周(6 月 21 日—25 日)进行，

本次检查的重点是教学计划的完成情况，期末各项教学工作

安排情况，下学期教学工作准备情况等，请各教学院部做好

检查前的自查工作。

11、请各教学院部报送本学期外聘教师工作量。外聘教

师工作量核算标准按照《滁州职业技术学院外聘教师课时津

贴标准及相关规定》（组人函字[2019]20 号）文件执行。所

有外聘教师需提供中国建设银行卡号（没有建行卡号的请去

办理）。请将《XX 学院外聘教师教学工作量报表（2020-2021

学年第二学期）》（附件 1）和《外聘教师课时费发放一览



表（2020-2021 第二学期）》（附件 2）的电子版于 6 月 20

日前发给史晓云，纸质版签字盖章后交至教务处 705办公室。

12.做好 2021 年校级质量工程立项工作。各院部根据学

校校级质量工程申报立项工作要求，结合专业群建设工作需

要，认真遴选项目组织申报建设工作，打造优质教育教学资

源，服务人才培养工作。

13.按照《滁州职业技术学院关于课程考核方法改革的

若干意见（试行）》（职院教字〔2012〕13 号）要求，各院

部对考试方式改革的课程要进行实时跟踪管理、评价与总

结，以便推广。

14．各二级学院 7 月 10 日前整理好 2021 届毕业生顶岗

实习、毕业设计（答辩）等相关材料归档备查，各教学院部

将社招教育教学资料单独归档备查。

15.各教学院部按照要求，认真组织 2022 届预计毕业生

学历证书电子图像采集工作，在 6 月 30 日前完成电子图像

采集工作。

16.各教学院部要根据教育部学信网反馈数据，认真做

好“身份核定不确定”的 2021 届毕（结）业生身份核查工

作，在 6 月 24 日前完成核查工作。

17.做好 2021 届毕（结）业生学历电子注册和学历证书

发放工作。7 月 1 日前在学信网完成 2021 届毕（结）业生学



历电子注册，7 月 20 日前完成学历证书发放、学信网学历信

息确认和证书发放反馈。

18.做好 2021 年结业转毕业数据上报和毕业证书发放工

作，7 月 30 日前完成数据上报、学历证书发放、学信网学历

信息确认和证书发放反馈。

教务处

2021 年 6 月 10 日


