[bookmark: _Hlk127979321]2022-2023学年春季学期教务处工作计划推进表
	月份
	周次
	工作计划事项及完成时限
	备注

	2月
	第1周
2月20日至
2月26日
	1. 2022-2023学年上学期期末考试（持续到第2周）；
2. 完成开学前教师、学生、教室、教材、课表“五到位”；
3. 制作2023届毕业生书费（持续到第8周）；
4. 办理日常学籍异动（持续工作）；
5. 各教学单位上报2022-2023学年上学期期末缓考及取消考试资格汇总名单；
6. 开展专业人才培养方案制（修）订、核对及汇编工作（完成时限第6周）；
7. 2月19日前完成昆明市青少年科普教育基地的申报；
8. 2月20日前完成各实验室协议外实验耗材的采购表上交；
9. 2月20日前各实验室完成人才培养工作评估材料的电子版上交，2月21日-2月24日完成各教学单位人才培养工作评估材料纸质版的检查；
10. 2月24日前各二级学院完成开课前实验室、实验室课表自查，并将自查结果以纸质版结果形式2月24日报医学实验中心；
11. 2月25日前各教学单位完成2022-2023学年下学期实验手册的发放；
12. 护理、助产、医学影像技术专业实习生进入岗位实习（完成时限2月21日）由教务处统筹二级学院配合2月21日实习生派送。
	

	
	第2周
2月27日至
3月5日
	1. 通识学院完成公共选修课课程安排（持续到第3周）；
2. 完成2022-2023学年上学期期末考试；
3. 2月27日全校开课，组织期初教学秩序抽查；
4. 制作2023届毕业生书费（持续到第8周）；
5. 各教学单位清理2023届毕业生专业选修课、公共选修课学分情况，并对专业选修课学分不够的学生做专业选修课选课、开课，公共选修课学分统计后报通识学院统一处理；
6. 各教学单位完成2023年3月春季入伍学生重修安排；
7. 各二级学院完成上报学生报到注册情况统计；
8. 各二级学院落实休学期满未报到学生名单；
9. 监控2022-2023学年上学期期末考试成绩录入情况；
10. 进行2023年度实验室新增耗材招标签订框架协议的签订；
11. 落实各学院实验室建设需求，保障建设进度（持续性工作，根据建设地点、采购安排等各方面因素决定具体结束时间）；
12. 开展2023年校级精品视频公开课的申报、评审、立项和培训工作（完成时限第7周）。
	

	3月
	第3周
3月6日至
3月12日
	1. 通识学院完成公共选修课课程安排（包含2023届毕业生通识教育选修课学分不够的学生）；
2. 各教学单位领取学业导师记录本；
3. 制作2023届毕业生书费（持续到第8周）；
4. 各二级学院上报休学期满未报到学生名单的情况统计；
5. 各学院上交2022届3月入伍毕业生学业告知书；
6. 进行实验动物伦理审查工作；
7. 完成校级实验室安全责任书签订；
8. 进行实验室主任、专职实验员的安全教育和考核工作。
	

	
	第4周
3月13日至
3月19日
	1. 公共选修课课程选课、改退选（包含2023届毕业生通识教育选修课学分不够的学生）；
2. 制作2023届毕业生书费(持续到第8周)；
3. 2022-2023学年上学期期末考试费用清算（持续到第5周）；
4. 完成2022-2023学年下学期退书相关事宜；
5. 完成2022-2023-2外聘材料的收集、汇总、审核；
6. 各教学单位完成2022-2023学年上学期期末考试成绩录入审核工作；
7. 各二级学院完成转专业名单审核上报；
8. 公示休学期满未报到学生名单；
9. 各二级学院完成第一批学业预警相关工作；
10. 统计下发补考、缓考名单；
11. 开展2023年云教材项目申报、评审、立项和培训工作（完成时限第11周）；
12. 根据专业拟定自主实习方案过会，收集自主实习学生自主实习材料（完成时限3月15日）由二级学院完成自主实习材料：自主实习申请表、岗位实习三方协议、丙方岗位实习法定监护人（或家长）知情同意书，单位资质证明。要求：材料不齐或逾期不交按集中实习安排；
13. 上报6月实习计划表（自主集中人数明确）（完成时限3月17日）由二级学院完成统计各专业各层次的集中分配、自主实习的实习人数，严格审核自主实习学生的实习材料并存档。
	

	
	第5周
3月20日至
3月26日
	1. 各教学单位组织2022-2023学年下学期补考、阅卷、成绩、录入、归档（持续到第7周）；
2. 制作2023届毕业生书费（持续到第8周）；
3. 公共选修课课程开课（包含2023届毕业生通识教育选修课学分不够的学生）；
4. 完成2022-2023学年上学期期末考试费用清算；
5. 制作2022-2023学年下学期在校生书费表明细（持续到7周）；
6. 各教学单位完成补考成绩录入人指定；
7. 各二级学院上报学业预警学生名单统计；
8. 整理 2023届毕业生学历纸质照片；
9. 确定医院实习名额（完成时限3月20日）；
10. 检查本学期和去年实践归档材料规范性。
	

	
	第6周
3月27日至
4月2日
	1. 制作2023届毕业生书费（持续到第周）；
2. 各教学单位组织2022-2023学年下学期补考、阅卷、成绩、录入、归档（持续到第7周）；
3. 制作2022-2023学年下学期在校生书费表明细（持续到7周）；
4. 各二级学院组织2024届毕业生完成学历信息名单核对工作；
5. 4月前完成各学院实验员及教师的实验室仪器设备的培训；
6. 4月前完成实验室安全检查校园网及小程序的组建，组织各二级学院开展线上实验室安全考试；
7. 4月前组织各教学单位做好实验室建设项目及实验仪器设备购置的论证工作；
8. 云南教育网上的电子备案（2020级和2021级2月实习生）（完成时限3月24日）由二级学院配合教务处完成备案材料：
（1） 实习计划统计表（二级学院）
（2） 实习单位统计表 （二级学院）
（3） 实习信息统计表 （二级学院）
（4） 学生基本信息管理统计表（二级学院）
（5） 三方协议扫描件（二级学院）
（6） 丙方岗位实习法定监护人（或家长）知情同意书扫描件（二级学院）
（7） 人才培养方案（教务处）
（8） 实习基地情况的汇报（教务处）
（9） 确定实习单位党组织会议记录（教务处）
（10） 实习管理办法（教务处）
9. 完成分配实习；
10. 组织上报2023-2024学年上学期开课计划；
11. 推进收集各二级学院实验室安全责任书、实验项目参与人员责任书等工作。
	

	4月
	第7周
4月3日至
4月9日
	1. 各教学单位完成2022-2023学年下学期补考、阅卷、成绩、录入、归档；
2. 制作2023届毕业生书费（持续到第8周）；
3. 完成2022-2023学年下学期在校生书费表明细；
4. 各教学单位完成补考成绩的录入审核工作；
5. 征订毕业证书证壳及证芯；
6. 校级优秀实习学生评选下文（完成时限4月10日）；
7. 组织上报2023-2024学年上学期教材遴选表；
8. 组织各实验室主任开展安全应急演练。
	

	
	第8周
4月10日至
4月16日
	1. 期中教学检查（教学单位自查）（持续到第9周）；
2. 完成2022-2023学年下学期补考费用清算；
3. 完成2023届毕业生书费核算；
4. 统计下发在校生重修、毕业生补考及毕业重修名单学生名单；
5. 各二级学院组织在校生重修报名工作；
6. 各教学单位组织2023-2024学年上学期院级教材评审会。
	

	
	第9周
4月17日至
4月23日
	1. 完成期中教学检查（教学单位自查）；
2. 各教学单位组织2022-2023学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算（持续到第16周）；
3. 各教学单位组织2023届毕业生补考、重修、阅卷、录成绩、归档（持续到第12周）；
4. 各二级学院完成第二批学业预警相关工作；
5. 下发在校生重修报名汇总名单；
6. 开展2023-2024学年上学期校级教材审定会。
	

	
	第10周
4月24日至
4月30日
	1. 期中教学检查（检查组抽查）；
2. 各教学单位组织2022-2023学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算（持续到第16周）；
3. 各教学单位组织2023届毕业生补考、重修、阅卷、录成绩、归档（持续到第十二周）；
4. 完成学信网报送2023届预毕业生学历名单；
5. 组织2024届预毕业生进行图像信息采集工作；
6. 各二级学院上报学业预警学生名单统计；
7. 开展2022年校级精品视频公开课中期检查工作（完成时限第12周）；
8. 5月前组织校级的实验室安全检查。
	

	5月
	第11周
5月1日至
5月7日
	1. 期中教学检查总结反馈及整改；
2. 各教学单位组织 2022-2023 学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算（持续到第16周）；
3. 各教学单位组织2023届毕业生补考、重修、阅卷、录成绩、归档（持续到第12周）；
4. 完成2023-2024学年上学期教材订书单上报；
5. 各教学单位完成在校生重修成绩教务系统录入人指定；
6. 开展2021年重点专业建设项目中期检查工作（完成时限第14周）；
7. 5月跟进各实验室文化建设进度（持续性工作，预计完成时限20周）；
8. 清算实验手册费用；
9. 下发实验室安全整改通知书。
	

	
	第12周
5月8日至
5月14日
	1. 各教学单位组织2022-2023学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算（持续到第16周）；
2. 各教学单位完成2023届毕业生专业选修课结课、考试、录成绩、归档；
3. 通识学院完成2023届毕业生公共选修课考试、成绩录入、归档；
4. 各教学单位完成2023届毕业生完成本学期课程考试、阅卷、录成绩、归档；
5. 各教学单位完成毕业生重修、专业选修和通识选修成绩录入审核；
6. 各二级学院完成毕业生处分解除的相关工作；
7. 对各实验室整改情况进行复查；
8. 补充校级实验室相关制度，组织各学院完善实验室相关制度。
	

	
	第13周
5月15日至
5月21日
	1. 各教学单位组织2022-2023学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算（持续到第16周）；
2. 各教学单位组织2022-2023学年下学期期末考试出卷、试卷审核工作（持续到第15周）；
3. 2023届毕业生完成实习成绩录入、材料归档（持续到第14周）；
4. 各教学单位完成在校生重修考核成绩录入工作；
5. 完成2023届毕业生身份复核工作；
6. 开展第四届“课程思政”教师教学大赛（完成时限第16周）；
7. 购买实习学生的《职业院校学生实习责任保险》（完成时限5月18日）；
8. 完成2023年6月实习备案（完成时限5月19日）教务处统筹，二级学院准备备案材料：
（1） 实习计划统计表（二级学院）
（2） 实习单位统计表 （二级学院）
（3） 实习信息统计表 （二级学院）
（4） 学生基本信息管理统计表（二级学院）
（5） 三方协议扫描件（二级学院）
（6） 丙方岗位实习法定监护人（或家长）知情同意书扫描件（二级学院）
（7） 人才培养方案（教务处）
（8） 实习基地情况的汇报（教务处）
（9） 确定实习单位党组织会议记录（教务处）
（10） 实习管理办法（教务处）
9. 上报党组织会议（完成时限5月20日）；
10. 校级优秀实习学生评选结果公示（完成时限5月20日）。
	

	
	第14周
5月22日至
5月28日
	1. 教学单位上交2022-2023学年下学期期末考核方案；
2. 各教学单位组织2022-2023学年下学期期末考试出卷、试卷审核工作（持续到第15周）；
3. 完成2023届毕业生完成实习成绩录入、材料归档；
4. 各教学单位完成毕业考和毕业实习成绩录入审核；
5. 各二级学院组织在校各班级完成教务系统名单核对；
6. 6月前完成实验手册费用的核算，及毕业生实验手册费用的清退；
7. 各教学单位组织2022-2023学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算（持续到第16周）。
	

	6月
	第15周
5月29日至
6月4日
	1. 各教学单位组织2022-2023学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算（持续到第16周）；
2. 各教学单位完成2022-2023学年下学期期末考试出卷、试卷审核工作；
3. 2022-2023学年下学期在校生公共选修课结课、考试；
4. 各二级学院进行2023届毕业生毕业资格审核；
5. 各二级学院完成毕业生个人成绩总表的打印和盖章工作；
6. 6月组织各教学单位开展实验室安全方面专题讲座，强化教师安全意识，规范操作流程；
7. 制定校对实习大纲，印制并发放实习手册（完成时限6月1日）。
	

	
	第16周
6月5日至
6月11日
	1. 各教学单位完成2022-2023学年下学期重修补课、考试、阅卷、录成绩、归档、费用清算；
2. 2022-2023学年下学期期末考试抽卷、试卷印制工作（持续到第17周）；
3. 2022-2023学年下学期在校生公共选修课成绩录入（持续到第18周）；
4. 各二级学院上报2023届毕业生毕业资格审核名单；
5. 完成毕业生资格审核，生成毕业证书编号；
6. 开展2022年课程改革项目中期检查工作（完成时限第18周）；
7. 遴选实习组组长并建立相应的钉钉群和微信群以便管理（完成时限6月5日）。
	

	
	第17周
6月12日至
6月18日
	1. 完成2022-2023学年下学期期末考试抽卷、试卷印制工作；
2. 编排2022-2023学年下学期期末考试安排表（持续到第18周）；
3. 2022-2023学年下学期在校生公共选修课成绩录入（持续到第18周）；
4. 办理 2023届毕业证书；
5. 各教学单位完成在校生重修成绩录入审核工作；
6. 收集各实验室对实验耗材的反馈情况，组织采购部和各学院实验室进行耗材使用的沟通。
	

	
	第18周
6月19日至
6月25日
	1. 各教学单位组织召开期末考试诚信教育、考务会；
2. 完成2022-2023学年下学期期末考试分卷分装、考试安排表编排等工作；
3. 完成2022-2023学年下学期在校生公共选修课成绩录入；
4. 各教学单位统计上报取消考试资格汇总学生名单；
5. 各教学单位完成教务系统免考、缓考录入工作；
6. 完成2023届毕业证书发放准备工作；
7. 开展2021年、2022年云教材项目结题验收工作（完成时限第20周）；
8. 召开实习前动员大会（完成时限6月19日）由二级学院完成培训内容包括：
（1） 实施实习前五个岗前教育即职业暴露与医疗安全教育、人身安全教育、消防安全教育、财产网络安全教育、社交安全教育，并进行材料存档；
（2） 宣贯岗位实习的内容和意义、实习起始时间、实习规章制度和排查身心不适宜进入实习岗位的学生；
（3） 明确实习计划与要求，请有经验的专业老师介绍实习工作的情况和实习的学习方法等，充分调动实习生的学习积极性。
9. 实习生按计划进入各实习单位，实习工作正式开始（完成时限6月19日）；
10. 统计下学期实验手册需求。
	

	7月
	第19周
6月26日至
7月2日
	1. 完成2023-2024学年上学期考查课考试；
2. 发放2023-2024学年上学期老生教材（持续到新学期开学前）；
3. 弹性学制面授返校部署及授课排课（持续到第20周）（暂定）；
4. 发放2023届毕业证书（暂定，具体时间另行通知）；
5. 完成2022 届毕业生学历数据上报工作；
6. 做好本学期各类学籍档案的整理和归档工作；
7. 7月完成本学期实验耗材的报账工作；
8. 统计上半年耗材使用情况；
9. 统计本学期仪器设备维修情况；
10. 处理本学期产生实验废弃物；
11. 实习带教经费打款（完成时限6月30日）；
12. 上交两厅2023年附属，教学医院的材料（完成时限6月30日）；
13. 筹备临床教学能力提升班（完成时限6月30日）；
14. 报销自主实习同学实习费用（完成时限6月30日）。
	

	
	第20周
7月3日至
7月9日
	1. 期末考试、成绩录入、教学档案存档；
2. 完成弹性学制面授课排课（暂定，最终返校时间以通知为准）；
3. 各教学单位完成教学、期末考试总结，并报纸质版至教务处；
4. 2023-2024学年上学期课程表编排（持续到新学期开学前1周）；
5. 发放2023-2024学年上学期老生教材（持续到新学期开学前）；
6. 各教学单位完成期末成绩的录入审核工作；
7. 各二级学院完成2023届毕业生成绩卡归档工作；
8. 各二学院完成学业违纪的处理、预警及教务系统录入工作； 
9. 各教学单位做好本学期成绩档案的整理和归档工作。
10. 完成放假前实验室检查；
11. 各实验室内材料归档工作。
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