长沙理工大学能源与动力工程学院
能动通［2007］01号

关于期末加班两周工作安排的通知
院属各单位：

    根据学校有关文件规定，本学期推迟两周时间放假。经党政联席会议研究决定，从2007年1月20日至30日要求全院教职工坐班，全天由行政考勤，并按质按量完成学院交办的工作，如有特殊情况需向院属各单位负责人书面请假，待批准后，报院办公室备案。请各单位严格执行。
    特此通知！

能源与动力工程学院

2007年元月17日
关键词：期末加班  工作安排  通知
报  送：人事处                                          

抄  送：院属各单位                                       

能源与动力工程学院办公室           2007年元月17日印发 ​​​

                                               （共印10份）
附件：
能源与动力工程学院2007年1月20日－2月2日工作安排

	序 号
	工作内容
	负责人(单位)
	参加人员(单位)
	时 间
	备 注

	1. 
	专业建设相关资料的收集与上报。
	评估办

教务办
	各教研室安排专人负责，室主任具体指导。
	按学校要求。
	 专业建设相关资料系指：重点专业(教师队伍、学科依托、科研、实验室、经费投入等)；各专业建设规划等。

	2. 
	教材建设相关资料收集与上报。
	教务办
	各教研室安排专人负责，室主任具体指导。
	按学校要求。
	教材建设相关资料系指：选用教材质量评价表及教材编写出版、获奖统计表。

	3. 
	2006版各专业主要课程教学大纲校外审查。
	教务办
	各教研室主任
	按学校要求。
	

	4. 
	2007届本科毕业设计(论文)选题校外审查：准备《2007届长沙理工大学毕业设计(论文)课题申报汇总表》、《2007届毕业设计(论文)申报表》。
	教务办
	各教研室主任
	1月17日前完成。
	按“教通字［2007］3号”文件要求办理：按总人数的1/4抽查外送资料。

	5. 
	期末考试收尾工作及考试答卷归档：按规定组织试卷评阅、成绩登录、成绩报送、成绩分析、考卷归档、考试工作总结等(注：对于多人承担的同一门课程，必须是多位任课教师共同批阅)。课程设计答辩及成绩评定、总结等；所有教学文档资料整理。
	教务办

各教研室
	各教研室主任
	1月21日前完成
	考试答卷归档按“教通字［2007］2号”文件要求办理；按学校的新要求——《长沙理工大学课程考试情况分析报告》作好每门考试课程的考试分析。

	6. 
	教案、讲稿准备专题培训：校督导组颜荣庆教授专题讲座。
	教务办
	全体教师参加
	1月22日下午2：30
	

	7. ★
	考试及试卷归档专项自查(内容包括：试卷评阅、成绩登录、试卷分析、试卷及答卷归档、考试总结)。自查要求详见“教通字[2007]05号”文件要求。
	陈冬林，刘名兰

王军饶
	各教研室具体配合。
	1月23日前各教研室、实验室自查整改；1月24日上午院督导组检查。
	教务办应撰写全院的考试工作总结。

	8. ★
	教学大纲、教案、讲稿（含实验课）、教学日历的准备、整改与学院专项自查(注：检查对象为本期所有的任课教师及下学期新开课教师)。自查要求详见“教通字[2007]05号”文件要求。
	陈冬林，刘名兰
	教研室主任、院督导
	24日前各教研室、实验室自查整改；1月25日上午院督导组检查。
教研室汇报5分钟。
	院督导组在本学期中间检查中发现有问题的教案、讲稿必须尽快整改，具体情况见院督导组此项专项检查的情况总结与通报。

	9. ★
	双语教学开课专项自查。自查要求详见“教通字[2007]05号”文件要求。
	教务办
	各教研室负责本教研室的资料收集与统计
	1月18～26日各教研室、实验室自查整改；1月26日下午院督导组检查。
	28-29日自查总结报告

	10. ★
	课程设计、实验报告、实习报告、实习计划及总结专项自查。自查要求详见"教通字[2007]05号"文件要求。
	陈冬林，刘名兰、饶洪德
	各教研室、实验室具体配合。
	1月18～26日各教研室、实验室自查整改；1月27日上午院督导组检查。
	各专业的课程设计、实习应有专项总结报告。

	11. ★
	本学期及下学期多媒体课件质量及上课时数专项自查。自查要求详见“教通字[2007]05号”文件要求。
	陈冬林，刘名兰
	各教研室负责本教研室的资料收集与统计
	1月18～26日各教研室、实验室自查整改；1月28日上午院督导组检查。
	

	12. 
	教研室、实验室年度工作评比
	宋建社
	教务办、评价办、、督导组
	1月28日下午
	教务办根据平时的日常教学工作对各教研室、实验室进行评价；评价办根据评建整改期间的工作表现对各教研室、实验室进行评价；督导组根据平时的督导工作及本次对教研室的专项检查对各教研室、实验室进行评价。

	13. 
	迎接学校专家检查的各项准备及整改工作(各项目的自查汇总表及相关原始资料，要求应分类摆放)
	刘名兰、杨李
	教务办、教研室、实验室、办公室
	1月29日上午集中审查材料。
	

	14. 
	工作汇报与接受检查
	李录平
	教务办、教研室、实验室、办公室
	1月30日
	

	15. 
	学期扫尾工作
	李录平
	教务办、教研室、实验室、办公室
	1月30日-2月2日
	


注：1、★项目为学校专家组于1月30日对我院进行的专项检查项目。这五项工作的检查结果将作为本年度教学目标管理体系中的重要内容。

2、表中带★的五个项目，学校将从两个方面进行检查：一是自查的认真程度与准确性；二是各项工作的绩效与成果。

3、教务办、评价办、督导组及本次专项检查结果的综合评价即为各教研室、实验室的年度考评结果。
