
教务处 2022-2023-1 学期开学初工作安排表 

序

号 
时间节点 任务概述 服务师生内容 责任科室 负责人 

1 
9月 5日-9月 12

日 
开展 2022-2023-1学期转专业考核工作 

1.报名同学应按照要求将转专业确认

表交至申请转入学院； 

2.按照通知要求参加学院考核。 

教务科 牛得明 

2 
9月 5日-9月 12

日 

做好 2022-2023学年第一学期在校生报

到注册工作 

1.学生所在学院负责统计和加盖学籍

注册章工作； 

2.特殊原因未能按期报到注册的，应

按照学生手册履行请假手续。 

教务科 牛得明 

3 
9月 5日-9月 16

日 

做好休学、保留学籍、保留入学资格同

学的复学工作 

1.复学同学需填写复学审批表并提供

其他证明材料（教务处主页可下载）； 

2.相关学院和部门审批后交至教务

科，集中审核下文。 

教务科 牛得明 

4 
9月 17日-9月 18

日 
2023届毕业生学历注册电子图像采集 

1.按照疫情防控要求，组织 2023届毕

业生有序开展毕业生图像采集。 
教务科 牛得明 

5 
9月 5日-9月 30

日 
2022届新生入学电子图像采集 

1.待新生军训额结束后，根据疫情情

况，组织学生电子图像采集 
教务科 牛得明 

6 
9月 5日-9月 17

日 

1.2021-2023-1学期素质拓展课程选

课； 

2.2021-2023-1学期劳动教育课程选

课； 

3.2021-2023-1学期美育课程选课； 

4.2021-2023-1学期公民素质教育课程

选课。 

1. 选课同学应按照人才培养方案要

求开展选课； 

2.注意线上课程开课时间和学习方

式。 

教务科 张振强 



7 
9月 5日-9月 30

日 

1.2022届毕业生成绩单档案整理编目、

移交； 

2.2022届毕业生学籍卡档案整理编目、

移交； 

3.2021-2022 学年课表、学生名册档案

整理编目、移交； 

4.学籍异动档案整理归档。 

 教务科 牛得明 

8 
9月 10日-9月 30

日 

2021-2022学年第二学期补考、缓考成

绩录入 

任课教师应于课程考试结束后 3天内

录入教务系统 
教务科 张振强 

9 
8月 22日-9月 5

日 

做好多媒体教室、智慧教室等功能教室 

的开学前教学准备 

1.检查多媒体设备； 

2.检查教室环境； 

3.“三字”教室环境改造。                 

教育技术科 赵诗礼 

10 
9月 5日-9月 15

日 

配合各单位做好“智课有我、慧声慧色”

第三届智慧教学创新竞赛学院初赛工

作 

1.开通竞赛网站； 

2.配合参赛教师做好数据上传。 
教育技术科 赵诗礼 

11 
9月 5日-9月 18

日 
开展 2022-2023-1学期期初补考、缓考 

1.各位同学做好考试准备； 

2.按照补考、缓考安排按时参加考试。 
考务科 高峰 

12 9月 17日 

开展全国大学英语四六级考试（2022年

9月延期）（540人，其中申请延考四

级 168人，延考六级 174人） 

按照通知要求按时参加考试 考务科 高峰 

13 9月 18日 
开展上半年龙湖校区延期学生普通话

水平测试（690 人） 

1.根据疫情情况，尽快开展； 

2.教务处将组织车辆接送学生往返。 
考务科 高峰 

14 
9月 24日-9月 25

日 

开展 2022年 9月全国计算机等级考试

（1198科次） 

1.结合疫情安排，按照要求组织测试； 

2.报名同学按照要求做好疫情防控相

关准备工作。 

考务科 高峰 



15 9月 1日-9月 9日 发放 2022-2023-1学期师生所用教材 
1.教师应提前领取教材开展备课。 

2.学生教材 9月 3日-4日集中发放。 

教材建设与管理

科 
李宝春 

16 
8月 26日-8月 29

日 

参加第四届 FANUC 杯.中国职业技术师

范院校教师组教学能力比赛 

带队去江苏常州江苏理工学院参加比

赛 

教材建设与管理

科 
李宝春 

17 9月 9日前 
完成安徽科技学院三种教材资助出版

招标程序 
 

教材建设与管理

科 
李宝春 

18 
8月 26日-9月 23

日 

开展安徽科技学院 2022届本科毕业论

文（设计）抽检 

按照本科毕业论文（设计）工作办法

抽选汇总相应论文 

实践教学管理中

心 
吴迪 

19 
9月 1日-9月 30

日 

全国本科毕业论文（设计）抽检信息平

台相关信息报送及论文上传 

汇总统计毕业论文基础信息并对相关

学院进行上传事宜咨询服务 

实践教学管理中

心 
吴迪 

20 
9月 1日-9月 30

日 

上报送教育部 2021-2022学年实验室

信息统计数据 

统计整理全校实验室相关信息统计汇

总提交系统 

实践教学管理中

心 
吴迪 

21 
8月 30日-9月 5

日 

开展期初实践教学条件检查及相关学

院实验室暑期整改情况检查 

1.9月 5 号前学院自查并填检查表； 

2.9月 5 号组织人员检查，收检查表； 

3.反馈检查结果，消除安全隐患 

实践教学管理中

心 
杨久峰 

22 
9月 5日-9月 16

日 
做好实验室仪器设备检修工作 

联系维修外包公司人员进校，按要求

做好实验室仪器设备检修工作 

实践教学管理中

心 
杨久峰 

23 9月 1号-9月 4号 
配合化材学院做好易制毒药品网上备

案工作 
 

实践教学管理中

心 
杨久峰 

24 
9月 1号-9月 10

号 

做好安徽省危险化学品治安管理信息

系统（新系统）备案资料变更相关工作 

1.老系统信息转移至新系统中； 

2.在新系统填报变更资料，添加可购

买易制爆药品种类等内容，提交公安

机关审批； 

3.纸质版变更材料送凤阳县公安机关

审批。 

4.审批通过后，做好易制爆药品网上

实践教学管理中

心 
杨久峰 



备案工作。 

25 
9月 1号-9月 30

号 
做好实验室危险废弃物处置转移工作 

1.按凤阳县生态环境局要求提交材

料，做好安徽省固体废物信息系统网

上管理计划备案审批工作； 

2.完成危险废弃物转移处置工作。 

实践教学管理中

心 
杨久峰 

26 
9月 5号-9月 20

号 
细化仪器设备使用登记条目 

根据实验室需要，进一步细化仪器设

备使用登记条目，增印不同类型的仪

器设备使用登记本投入使用。 

实践教学管理中

心 
杨久峰 

27 9月 15日前 做好工程教育认证专业认证申请工作 

1.为拟提交认证申请的专业做好材料

整理、汇总的服务工作。 

2.按照中国工程教育专业认证协会

2023年工程教育认证申请通知要求，

督促提醒相关专业完成申请材料提交

工作。 

教学评估科 张杰 

28 
9月 5日-9月 18

日 
做好期初补考、缓考考风考纪督查工作 配合考务科开展考风考纪督查 教学评估科 张杰 

29 
9月 5日-9月 30

日 

开展 2021-2022学年度第二学期课程考

核材料检查工作 

按照课程考核材料检查安排，逐一开

展教师自查、系（教研室）复查、学

院检查、学校抽查工作。 

教学评估科 张杰 

30 
9月 5日-9月 20

日 
做好学生违纪情况处理工作 

1.学生违纪材料汇总 

2.部门对违纪情况进行审议，学校下

文 

教学评估科 张杰 



31 
9月 5日-9月 12

日 
做好学生违纪处分解除材料 

1.制作学生违纪处分解除工作流程

图，供学院和受处分学生申请解除违

纪处分时参考。 

2.汇总说明学生违纪处分解除需要提

供的材料。 

3.提供违纪处分解除相关材料模板。 

教学评估科 张杰 

32 9月 1日-9月 9日 做好推进审核评估工作安排 

印发《推进审核评估工作的通知》，

明确审核评估工作任务和进程安排，

推动审核评估工作开展。 

教学评估科 张杰 

33 
9月 5日-9月 12

日 

汇总各认证培育专业认证工作开展情

况 

对各认证培育专业认证工作开展情况

进行汇总，协助各专业处理解决认证

工作开展中存在的困难和问题。 

教学评估科 张杰 

34 9月 26日 
完成校级质量工程项目收集、整理、评

审等工作 

为教师提供质量工程项目上传、审核

等服务工作 
教研科 施咏清 

35 9月 10日 完成结题项目结余经费清算工作 
为教师结题项目经费清理和立项等服

务工作 
教研科 施咏清 

36 9月 30日 
完成 2022年度大创项目任务书填报工

作 
为师生做好任务书填报服务等工作 

大学生创业教育

研究中心 
费荣丽 

37 9月 15日 完成 2022年度创业团队入驻工作 
做好2022年度创业团队入驻和规范管

理工作 

大学生创业教育

研究中心 
宋雪亚 

39 9月 30日 第 4期创业模拟培训班开班 做好开班服务工作 
大学生创业教育

研究中心 
宋雪亚 

40 9月 30日 内部资料征稿等工作 保质保量完成约稿 
大学生创业教育

研究中心 
宋雪亚 

 


