
2013-2014（2）国际商学院期末相关事务安排

2014.6.9
	时间
	事项
	负责人
	备注

	6月9日-15日
	试卷审核：期末A、B卷出题及提交相应教研室审核、签字
	各位教师
	

	6月16日-20日
	试卷复印和存档：

1、按照班级人数复印试卷，检查清点并交到教务办公室。

2、 提交试卷A、B卷及试卷审批表电子和纸质版给教务员。
	各位教师
	复印地点：

图书馆复印店

联系人：小罗

复印完在册子上登记页数和价格，并签字

	
	补充材料：

提供答题纸、草稿纸、考场记录表。
	程蕉

苏海韵
	本专科分别进行

	6月9日-13日
	排课：

完成下学期课程的系统里排课，完成选课的程序。
	程蕉

苏海韵
	本专科分别进行

	
	本科教材信息录入系统:

本科教材选用计划网上安排时间：2014年6月10日9时—2014年6月18日15时。 
	程蕉
	

	
	毕业审核：

10法语毕业审核有问题学生处理、以及联合办学有学籍毕业生学分置换、毕业论文收尾。
	程蕉
	

	
	实习收尾：

11财务特色实习材料汇总，成绩录入
	程蕉
	

	
	毕业论文收尾：

10法语毕业论文装订、毕业论文补助等收尾工作
	程蕉
	

	
	工作量统计、核对：

本学期教师教学工作量统计，并发给各位老师核对。
	程蕉
	截止6月20日

	6月16日-20日
	监考安排：

期末考试安排表制定
	程蕉

苏海韵
	本专科分别进行

	
	教材：

1、专科教材信息收集汇总，然后发给各班班委分别统计学生需定数量，反馈教科办。

2、本科学生试行网上预订,网上预订时间为：2014年6月19日12时—2014年6月26日17时
	程蕉

苏海韵
	本专科分别进行。



	
	外聘教师工资：

外聘中外方教师工资核算（Sandy、苏海韵、Greg、甄华宇）
	程蕉

苏海韵
	

	
	凤凰课酬：

凤凰学院课酬办理认领和发放
	程蕉
	

	6月23日-27日
	联合办试卷：

联合办学项目期末考试准备工作
	刘蔚婷

程蕉
	

	
	接受教科办考前检查：

本专科考试材料的最后清点、核对
	程蕉

苏海韵
	

	
	登记表：

监考证、试卷领取登记表准备
	程蕉

苏海韵
	

	
	监考补助：

期末监考补助核算
	程蕉

苏海韵
	

	
	账号发放：

期末成绩录入密码发放
	程蕉
	

	6月30-7月11日
	考务：

考试试卷发放，登记，回收，清点，巡考
	程蕉

苏海韵
	

	
	协助外教：

不在国内外教的试卷扫描，机读卡阅卷
	Marrie

程蕉
	

	
	成绩单汇总：

成绩打印版签字提交教务员
	所有教师
	放假前务必完成

	
	协助成绩录入：

协助法语外教录入各科成绩，并打印成绩单和试卷分析表（做盒子使用）
	法语组中方老师

程蕉
	

	9月开学前四周内
	盒子制作：制作盒子，提交教务室
	所有教师
	

	
	缓考、补考。教案教学日历收集
	
	



