附件：2009年度教务科行事历

	 2009年度教务科行事历

	月份
	主  要  工  作  内  容

	1-2月
	1、制定2009年度工作计划。

2、会同教研室一起商讨拟定相关课改、课程设置与编排，选任课教师，排课程总表、班级课程表、教师任课表、预订课本等事宜。

3、接待09级函授新生报名交费并进行网上注册，准备各级函授班面授辅导。

4、完成上学期及08年度的各项教学资料的收集、整理分类、归档、期考成绩录入等工作。

5、完成图书馆新购图书的整理分类、贴标签、上架等工作。

	3月
	1、安排上学期补考。

2、收缴新学期授课计划、技能训练方案及进行安全卫生检查，做好开学各项准备工作。

3、安排部署参加百色中职生专业技能大赛及校内第二课堂活动的准备工作，并开展训练。

4、安排布暑并进行函授面授辅导。

5、协助相关科室开展庆祝“三八”妇女节活动。


6、开好一次全校教学专题大会及教师专题讲座。

	4月
	1、函授面授辅导

2、期中随堂考试

3、教学进度检查，举行学生座谈会，第一次课堂教学测评与反馈。
4、技能参赛队进行训练。

	5月
	1、组织 06、07、08级相关班级的学生参加全区营销员考证工作。

2、组织06、07、08级相关班级的学生参加营业员职业资格鉴定工作。
3、技能参赛队进行训练。

	6月
	1、出考试课期考考试试题（每门课两份）。

2、考查科目随堂考试。

3、组织06、07、08级相关班级的学生参加计算机操作员、维修电工等职业资格鉴定考试工作。

4、教学进度及作业布置检查，第二次进行课堂教学测评反馈。

5、组织06、07、08级会计专业学生报考09年度会计上岗证考试。
6、技能参赛队进行训练。
7、07-08级各班普通话考级。

	7月
	1、期末考试

2、期末考评

3、半年工作总结

4、新生接待、教学安排。

5、教师评卷、上交期末成绩、作业及业务登记表等。

	8月
	1、放暑假。

2、对部分教学设施设备维护维修与购置。

3、秋季新生教学。

4、函授招生宣传。

5、教师假期各种业务技能进修培训。

	9月
	1、收缴新学期授课计划。

2、安排上学期补考。

3、准备函授面授辅导及组织教学。

4、组织09年毕业的函授学员进行电子注册照
5、组织队员参加百色市中职生专业技能大赛。

	10月
	1、期中考试。

2、校园科技文化艺术节开幕及各项技能比赛。

	11月
	1、期中考评

2、协助教研室做好校级教研活动(论文)。

3、继续开展校园科技文化艺术节各项活动。

	12月
	1、校园科技文化艺术节结束。

2、年终总结。

3、公布下学期课程、教学安排。

4、协助教研室做好校级教研活动(教案、课件)。

	2010年1月
	1、期末考试。     

2、期末考评。

3、收缴各种教学资料。
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