6月份人文学院教务科主要工作时间安排
	序号
	时间安排
	主要任务
	具体要求

	1
	6月4日—13日
	期末考试准备
	1、落实期末考试监考人员，试卷审核、印刷、装袋。
2、落实诚信考场的安排，组织学生填写承诺书。
3、落实期末考试领导小组名单和巡查名单。

	2
	6月4日—11日
	毕业生材料审核
	1、 学历、学位资格审查。
2、 毕业生成绩单、中英文一式三份，不授予学位学生的名单，延长学制统计表等。
3、 颁发毕业证书、学位证书。
4、 毕业生档案整理打包。

	3
	6月6日—15日
	其他教学工作
	1、 大一、二、三年级网上评教。
2、 大一、二、三年级选课。
3、 大学英语四、六级考试。
4、 12级学生论文选题，11级毕业论文选题组织工作。
5、 落实安排大四毕业实习的准备工作。
6、 组织汇总下学期的大一师范生的教学见习信息工作，和大二师范生的教学集中见习计划。

	4
	6月16日—26日
	期末考试
	1、考试一系列准备工作到位。
2、协助院领导巡查考场。
3、做好考试时期服务工作。

	5
	6月27日—7月11日
	短学期
	按照短学期计划落实好工作。
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