
四川机电职业技术学院 2020—2021 学年第一学期期末及第二学期期初 

主要教学工作安排 

项  目 完成部门 完  成  时  间、  内  容  及  要  求 

期末授课 
各系、 
学生处 

任课教师按照教学进程安排及课表授课，考查课如需提前结束须到教务处办理
停课手续，否则按缺课处理。 

期末监考
安排 

各部门 

1.专职教师如无特殊原因须全部参加期末监考，“期末考试监考安排表”另行
通知； 
2.若有监考人员缺席，由该监考人员所在部门安排人员代替，并报教务处备案，
监考教师不得私自找人代替监考。 

考试资格
审查 

各系、 
学生处 

有取消考试资格的学生，由任课教师申请，经部门负责人签字后统一交教务处
学籍室。 

分考室 
名单 

各系 
期末考试前，各系按教务通知要求将各班学生分考室名单交教务处陶攀（马家
田校区）、王进（金江校区）老师处。 

期末考试 各部门 

1.期末集中考试于 2021 年 1 月 23 日、24 日（第 20 周，周六、周日）两天举行； 
2.监考人员须在考试前 20 分钟到指定考务室报到并领取试卷，监考中严格履行
《监考员职责》，各系做好学生考风考纪教育工作。 
3.各部门组织监考人员学习《监考员职责》、学生学习《考试规则》。 

阅卷工作 各系 
1.期末考试结束后，由各系教学干事或教研室主任到教务处考务室统一领取试
卷，由各系组织教师到指定地点统一阅卷； 
2.试卷返回时，需附评分标准和参考答案。 

成绩报出 
各系、 
学生处 

1.教师于 2021 年 1 月 27 日（第 21 周，周三）12:00 前，在网上提交所有课程
（考试课、考查课）成绩，并打印一份成绩单于 2021年 1 月 27 日（第 21 周，
周三）17:30 前，各系收齐后统一交教务处学籍室； 
2.教师录入成绩时，若有被取消考试资格的学生，在备注栏选择“取消考试资
格”。 

学生成绩
通知 

各系 
2021 年 1 月 27 日（第 21 周，周三）12：00 后，教师及学生可在网上查询学生
个人成绩 。 

重修 
各系、 
学生处 

本学期重修于 2020 年 12 月 30 日（第 17 周，周三）开始（详见重修通知）。 

扩招专项
工作 

智能制造
系、电子电
气工程系 

2021 年 1 月 22 日（第 20 周，周五）前，交 2021 级扩招人才培养方案及第一学
期教学进程计划表（合班上课）、2020 级扩招班第三学期教学进程计划表（合
班上课）。 

教材征订 各系 
各系于 2021 年 1 月 15 日（第 19 周，周五）前将下学期教材版本征订计划电子
稿及纸质交教务处陈棓。纸质稿按照教研室分类，须教研室选用人员集体签字
及系主任审核签字。 

学生 
转专业 

各系 
学生申请转专业时间为 2021 年 1 月 5 日至 1 月 13 日（详见转专业通知）。经
批准转专业的学生于下学期到新班上课。本学期有不及格科目的转专业学生，
在原班参加补考。 

创业培训
项目实施 

管理工程系 
2021 年 1 月 22 日（第 20 周，周五）17:30 前，将 2019 级下学期“创业培训”
项目具体安排（含时间安排、学生分班情况）报教务处。 



项  目 完成部门 完  成  时  间、  内  容  及  要  求 

不及格 
科目补课 

各系、 
学生处 

有 1/3 及以上学生考试不及格的科目，由各部门在下学期开学第 1 周自行组织
补考前辅导。 

补考 
各系、 
学生处 

1.本学期考试课、考查课在下学期第 2 周内由教务处统一组织补考，具体补考
安排下学期另行通知； 
2.补考结束 3 天内教师提交补考成绩，并打印一份成绩单，各部门收齐后统一
交教务处学籍室。 

下学期 
教学进程 

各系、 
学生处 

1.教务处结合学院相关安排，编制进程框架，并于 2021 年 1 月 7 日（第 18 周，
周四）17:30 前发送至各系； 
2.各部门结合本部门大班教学、分层次教学等相关需求对本部门教室安排提出
调整意见，结合进程框架和劳动任务分配表安排实习、劳动课程进程（跨校区
实习的课程须用不同颜色标明），并于 2021 年 1 月 11日（第 19 周，周一）17:30
前将本部门进程安排反馈至教务处； 
3.教务处汇总各部门进程，于 1 月 20 日(第 20 周，周三)17:30 前报出下期全校
进程安排总表初稿（含教室安排、教学日历、周历等）。 

下学期 
教学任务
落实 

各系、 

学生处 

1.各部门于 2021 年 1 月 20日（第 20 周，周三）前下载打印该学期教学任务（打
印路径：教学计划管理—报表打印—院系教师任务安排表（按教师姓名排序）），
以系为单位，由各部门主任签字后交教务处陈代文； 
2.如有合大班上课、分层教学等特殊排课要求的系，按一课一案原则于 2021 年
1 月 18 日（第 20 周，周一）前报教务处审批。 

下学期 
授课计划 

各系、 

学生处 

各任课教师根据教学任务及教学进程表制订好下学期授课计划，交教研室主任、
部门负责人审查签字后，由部门统一收集并填写好“授课计划审核汇总表”（见
附件 1），于下学期第 2 周周五前统一交教务处刘江祜，实验实训教学计划交教
务处李芳。 

教研活动
记录、计
划及督导
计划等 

各系、 

学生处 

1.各部门于放假前将本学期教研活动记录本交教务处教管室； 
2.各部门于下学期开学第 1 天，将下学期教研活动计划及第一月的督导安排报
教务处刘江祜。 

教学资料
归档 

各系、 
学生处 

1.各部门将本部门教师的听课记录、教学督导记录等常规教学管理资料整理后
存放于本部门； 
2.各部门收存考查课试卷等资料，学生毕业三年后方可销毁。 

专业课程
诊改工作 

各系、 
学生处 

学院暂定于学生放假后，开展专业课程建设诊改工作，具体安排另行通知。 

寒假 各系 
学生寒假自 2021 年 1 月 25日正式开始，下学期于 2021 年 3 月 1 日（第 1 周，
周一）正式行课，具体以学院放假通知为准。 

  

附件：1．四川机电职业技术学院“授课计划”审核汇总表 

2．四川机电职业技术学院期末考试试卷登记表 

                                                  

                                                             教务处 

                                                        2020 年 12月 28日 



附件 1  

四川机电职业技术学院“授课计划”审核汇总表 
 

            ～      学年      第    学期   
部门名称：                部门负责人：              共    页        第    页                                         

序号 课程名称 任课教师 
交纳授课

计划份数 

交纳实验、 

上机计划份数 
交纳日期 未交原因 备注 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        

13        

14        

15        

16        

17        

18        

19        

20        

21        

22        

23        

24        

25        



附件 2 

四川机电职业技术学院期末考试试卷登记表 
 

～     学年      第    学期 
部门名称：                       部门负责人：                  共  页      第    页                                            

                                                               

序号 班级名称 班级人数 课程名称 交卷人 交卷日期 备注 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

21       

22       

23       

24       

25       


