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2021 年 3 月份教学工作安排

时间 应完成的工作内容 责任单位

3 月

1 日-10 日
完成 2020 年度第二批次申报职称教师近五年教学工作

量统计和近五年教学质量评价得分计算工作。
教务处

1日-12 日

1.完成组织各系、马院做好开学前两周线上教学实施等常

规工作。

2.完成教务管理信息登记系统、补课登记、调课登记系统

的开通工作。

3.开展院系两级线上教学检查督导工作，开展在线教学质

量评价和学情分析，督促各系、马院指导教师科学合理设

计和调整教学方案，科学编制授课计划，保障在线教学质

量，做到线上教学和线下教学有机衔接。

4.继续做好疫情常态化防控教学保障组工作。

教务科、质量

管理中心

1日-14 日

1 完成学生教材和本子的发放工作；

2.催交上学期的期末材料；整理上学期期末补考名单，

为第 5周周末补考做好考前准备。

教务处

1日-14 日

1.完成检查教学仪器设备的运行状态、课桌椅数量以及教

室卫生情况工作；

2.完成开学前的各项教学准备工作。

教务处教务科

1日-15 日
完成 2020-2021（2）学期全院各系授课计划、补课汇总

表的收集整理工作。
教务处教务科

1日-20 日
1.做好教务处 2021 年预算表编制工作。

2.做好 2021 年《政府采购意向》公开上报工作。

教务科、项目

管理办公室

1日-29 日 完成联办校实施性计划表与周历表的对接和汇总工作。 教务处教务

科、各系

1日-30 日 完成固定资产的核对、清查、审核等工作。 教务处
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时间 应完成的工作内容 责任单位

1 日-30 日

1. 完成 2020-2021（1）学期全院各类课时的汇总统计工

作。

2. 完成教学管理信息系统课时统计及学生考勤常规管理

工作。

教务处教务科

1日-30 日

1.完成每周在线教学实施登记汇总；

2.完成在线教学管理规范，直播平台要求；

3.完成在线教学检查反馈，整改。

教务处教务科

1日-30 日
1.完成学生分批错峰返校开学方案的制定。

2.完成返校教学衔接方案制定，课时认定规定。
教务处教务科

1日-30 日

1.制定《福建林业职业技术学院质量工程管理办法》文

件；

2.制定提质培优实施方案；

3.完成 2020-2021（1）期末教学检查工作；

4.完成 2020-2021（2）教学督导安排工作；

5.完成 2020-2021（2）院级示范课和院级公开课安排。

项目办

质量办

1日-30 日 完成每两周一次的 1+X 证书试点周报工作 项目办

1日-30 日
1.开展在线教学督导工作。

2.完成院系两级在线教学资源抽查与反馈工作。

教务处督导

室、各系

1日-31 日

根据上报省委巡视组的整改措施扎实推进落实教务处负

责的巡视整改任务，完成巡视整改进度统计，收集相关佐

证材料按规范格式上报提交。

教务科、项目

管理办公室

1日-31 日
继续修改完善学院“十四五”规划教务处负责部分内容、

学院“十四五”专业建设规划初稿。
教务处

1日-31 日

1.完成学籍异动学生，学籍的变更操作，做好各个系统的

学籍异动的操作；

2.完成 2020 级新生转专业的上报，文件制定；

3.往届毕业生档案归档；

4.完成 2020 级学生入学资格复查；

5.完成 2021 届毕业生信息核对。

教务处
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4 日-7 日

1. 完成制定本学期晚学习素质拓展网络选修课目录表；

2. 完成素质拓展选修课的计划开设工作；

3. 完成素质拓展选修课的任务开设工作；

4. 完成素质拓展选修课的课表编排工作。

教务处教务

科、各系

7日-12 日 完成选修课文件的制定和发布工作。 教务处教务科

10 日前
协助人事教育处做好 2021 年春教职工职称评聘条件资格

审核工作。
教务处

11 日-30 日
1.完成做好专升本学生的调研和课程服务工作。

2.完成与两家专升本培训机构续签合作协议工作。
教务处

15 日前
完成 2021 年度教务组年度考核和师德师风考核表收集审

核上报。
教务处

15 日-20 日

召开 2021 年第 2次教学工作会议，召开 2021 年第 1次教

学管理工作会议召开提质培优行动计划落实推进会议，并

做好后续监管落实。

教务科、项目

管理办公室、

各部门、各系、

马院

15 日-31 日

1. 完成多媒体教室课桌椅、投影机、投影幕布等验收、

报销。

2. 完成老师考勤统计数据的核对和发布。

教务处

15 日-31 日
1. 处理教材征订的各种问题；

2. 完成 18 级选修课的核实，列出选修不足 2门的名单。

教务处

16 日-30 日

1. 完成开学初在校生补考组织安排、公共课监考编排工

作；

2．完成各系补考安排审核工作；

3．完成开学补考巡视、监督、相关工作人员绩效统计工

作。

教务处教务科

20 日-31 日

1.完成根据学院 2021 年工作要点，结合教务处工作特点

制定 2021 年教务处工作要点。

2.完成提质培优行动计划教务处负责工作细化分解等工

教务处
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作。

20 日-31 日

完成组织两次“党委会议事规则、院长办公会议事规则、

党总支会议事规则”等六个文件学习，向党政办报送学习

情况书面报告。

教务处

31 日前 完成签定部门人员师德师风、安全责任书工作。 教务处

备注 完成主管厅以及学院下达的其他任务


