
教务信息
2024 年第 4 期（总第 12 期） 2024.6.9 山东电子职业技术学院教务处

【13-14 周工作回顾】

一、教学建论�



4.为提升我校“3+2”专本贯通和中高职三二连读专业

人才培养质量，做好转段之间的有效衔接，推动人才培养目

标的实现，2024 年6 月4 日上午教务处组织召开 2024 年“3+2”

专本贯通和中高职三二连读人才培养方案编制研讨会。教务

处、七院两部相关教学干部、教研室主任、专业负责人参加

会议，会议由教务处副处长窦磊主持。会上，大数据与人工

智能学院、集成电路学院分享了编制“3+2”专本贯通和中

高职三二连读人才培养方案的经验，教务处组织各二级学院

交流人才培养方案编制过程中遇到的问题，并负责答疑。

二、教学常规工作

1.完成期中教学检查工作。根据《2023-2024 学年第二

学期期中教学检查学校督导检查工作方案》，教务处于 5 月

28 日组织七院两部及质量处、教学督导相关领导和老师开展

推门听课工作，随机抽取 9 名老师现场听课，教师备课充分，

课程设计合理，授课材料齐全，整体授课效果良好。5 月 29

日教务处组织相关人员深入七院两部开展督导检查工作。

2.完成期中教学检查反馈工作。根据《2023-2024 学年

第二学期期中教学检查学校督导检查工作方案》，教务处于

6 月 5 日召开教学期中检查工作总结反馈会，各院部和教务

处相关人员参会，教务处就期中教学检查存在的问题进行反

馈，明确整改措施和整改时限，要求切实把提升教学质量落



实到教学工作的各个环节，推进教学改革，做好教学管理工

作，规范教学行为，提高人才培养质量。

3.完成固定教室分配工作。继续加强教学环境的监督检

查工作，完成 75 个固定教室的分配工作，明确使用部门及

责任人，为师生教学环境提供切实保障。

4.顺利召开专升本经验分享会。为助力学生实现学历跃

升，帮助同学们更有目标、更有效率地备战专升本考试，增

强同学们专升本的信心和动力，5 月 28 日教务处成功举行专

升本经验分享会。院长张建臣、副院长梁会亭出席会议，相

关部门和各二级院部师生代表参加会议。

5.完成教务系统基础资源信息变更工作。完成教务系统

各教学单位的变更，对新的教学单位进行重新编码；完成各

二级学院教职工、培养方案、专业、班级、学生信息的变更；

完成课程信息的变更及课程归属；完成岗位调整对应教务系

统中的权限设置；完善各业务流程，保障教务系统的正常运

行。

6.组织开展教务管理系统使用培训会议。为推进我校信

息化建设水平，促进教学管理优化升级，提升教务管理系统

的使用效率，帮助新岗位的老师进一步熟悉教务系统，6 月

5 日教务处联合网络信息中心组织了教务管理系统培训会。

教务处，七院两部副主任、教学科长、综合科长、团总支书

记，强智公司技术人员参加培训。



7.完成二级学院近两年各类课时量统计汇总工作。根据

工作要求，教务处组织各院部完成学校 2021-2022（2）至

2023-2024（1）学期的各类学时填报及汇总工作。

8.完成 2024-2025 学年教材预征订工作。根据 2024-2025

学年教材招标相关工作安排，组织各院部开展 2024-2025 学

年教材预征订工作，并完成审核汇总工作。

三、学籍管理工作

1.做好学籍学历日常管理工作。学籍学历日常工作，处

理在校生的休学、退学、保留学籍等工作，共计 9 人，及时

将信息同步至教务系统和学信网；为 3 名毕业生办理毕业证

明书，完成 1 名毕业生学历信息勘误工作。

2.完成 2025 届预计毕业生信息图像采集。5 月 27 日组

织完成 2025 届预计毕业生信息采集工作，完成图像采集 3902

人，剩余未采集学生已通知在 2025 年 5 月 1 日之前到济南

散拍采集点自行采集。

3.完成 2024 届预计毕业生学历信息核对工作。5 月 29

日开展 2024 届预计毕业生学历信息核对工作，核对学生信

息 3647 名，确保毕业生学历信息的准确性。

4.完成 2024 届毕业生毕业证书采购合同签订工作。

四、考试管理工作

完成期末考试工作方案制定工作。6 月 5 日，教务处制

定《2023-2024 学年第二学期期末考试相关工作安排》，确



定期末考试时间为 7 月 6 日-7 月 8 日；确定公共基础课考试

由基础教学部、思想政治教学部负责组织安排，专业课考试

由各二级学院组织安排。

五、师资发展工作

1.根据《山东省教育厅关于组织开展 2024 年度职业院

校教师访学研修的通知》（鲁教师函〔2024〕20 号）要求，

组织校级教师访学研修评选推荐工作。经专家现场评审，拟

推荐数字创意学院冯秀亭和数字安全学院车长明 2 位教师参

加省级申报。

2.组织学校 2023 年度教师教学比赛奖励发放工作。下

发《关于组织我校 2023 年教师教学比赛奖励申报工作的通

知》，整理审核佐证材料，汇总奖励分配方案和奖励发放表。

3.结合学校教学工作实际需要，出台《关于印发校内兼

课人员教学准入资格认定管理办法（2024 年修订版）的通知》

文件。

4.做好山东省高校青年教师教学比赛决赛工作。及时总

结凝练比赛经验，撰写并上传比赛总结材料。最终，大数据

与人工智能学院张伟丽老师获得省级二等奖，大数据与人工

智能学院高珊老师获得省级三等奖。

5.组织职业教育名师工作室与技艺技能传承创新平台

授牌仪式，为学校已立项的 3 个山东省职业教育名师工作室



（主持人：孟建明、李敏、李厥瑾）和 4 个省级技艺技能创

新平台（主持人：任文娟、孟建明、李敏、朱宪花）授牌。

6.完成国家级、省级及校级有关教师发展与教学研究政

策文件的梳理汇编工作。

7.配合质量管理处完成学校工作要点任务书中教师发

展中心负责条目的填写报送及专项审计要点的材料收集工

作。配合财务审计处完成学校 2023 年度预算项目绩效评价

中教师发展中心负责预算项目的佐证材料收集。

六、实训基地建设与实习实训管理相关工作

1.省发展改革委教学仪器设备“以旧换新”项目经过前

期准备与推进，已拿到《山东省发展和改革委员会关于山东

电子职业技术学院信创开放型产教融合实训基地设备购置

建设项目可行性研究报告的批复》。

2.按照通知和工作计划，完成了实践教学管理期中检查

工作，并于 6 月 5 日召开反馈会，向各院部传达检查过程中

发现的关问题，提出相应解决方案。

3.在 OA 系统中发布《关于报送 2022 级实习责任保险学

生名单的通知》《关于做好 2022 级学生岗位实习工作安排

的通知》，并于 5 月 27 日召开 2022 级实习管理工作启动会，

部署相关工作。

4.为进一步推动成立公共实训室管理机构，统筹教学实

训资源，已按照实训室运行情况、实训需求、实训项目特色



等要素，初步筛选出 13 个实训室作为公共实训基地开展试

运行。

5.按照通知和工作计划，已完成 2024 年高水平专业群

项目建设方案初审。

七、技能大赛与创新创业大赛相关工作

1.完成 2024 年度高校大学生就业创业理论研究微课题

的校内选拔和省级报送工作。

2.组织教师参加市级众创空间揭牌暨创客导师聘书颁

发活动，我校 5 名教师获聘 2023 年度“济南市创客导师”

（李成铖、袁丽艳、焦玉翠、崔翔、刘林）。

3.带队参加第十四届建设银行“挑战杯”山东省大学生

创业计划竞赛，我校获 1 金 4 银 9 铜；督促省挑战杯金奖团

队进行国赛报备；组织金奖团队赴烟台参加省赛闭幕式现场

领奖。

4.5 月 31 日-6 月 1 日，学校组织“2024 一带一路暨金

砖国家技能发展与技术创新大赛数字营销实战竞赛赛项”的

预选赛，教务处、数字商务学院完成了赛事的组织工作，来

自山东省的 14 所学校 25 支参赛队参加了此次比赛。

八、实践教学工作

1.已按照省教育厅通知要求，完成本年度第一批次“1+X”

证书考核计划系统填报工作。





以上 4 项工作联系人：高婷婷、王洁，联系电话：83118975，

办公室：办公楼 322 室。

二、教学常规工作

1.启动教务系统培养方案录入工作。安排各二级学院开

展教务系统培养方案录入工作，6 月 17 日前完成 2022/2023

级人才培养方案的审核工作；6 月 18 日各二级学院完成

2022/2023 级教学执行计划的生成；6 月 20 日完成系统中专

业限选课的开课及教学任务安排工作。

2.完成 2024-2025-1 学期专业限选课教务系统的开课及

选课设置工作。拟定《关于 2024-2025-1 学期专业限选课选

课的通知》，6 月 20 日启动各二级学院专业限选课的选课工

作，将各类课程转入选课系统，进行选课课程核对，完成选

课轮次、选课范围、选课学分、选课服务器的设置。

3.完成 2024 届毕业生重修学分核对及学费收取工作。6

月 17 日教务系统导出 2023-2024-2 学期 2024 届毕业生的选

课学分，与本学期应收学分进行对比，核对出毕业生毕业前

应补缴学分。6 月 18 日前将毕业生应补缴学分发送至各二级

学院进行核对，确认无误后报送至财务处进行学分学费收取

工作。

4.完成 2024 届毕业生重修成绩收取及审核工作.根据

《关于 2024 届毕业生重修考试及成绩录入工作通知》，对

于 2024 届毕业生中重修的学生，因涉及毕业问题，6 月 20



日前完成考核（或考试），各二级学院将纸质版成绩单以学

院为单位报送至教务处。教务处收齐后，进行 2024 届毕业

生成绩汇总，审核重修不及格的学生，确定因成绩不及格不

能毕业学生名单。

5. 启 动 2023-2024-2 学 期 评 教 工 作 。 拟 定 《 关 于

2023-2024-2 学期学生评教的通知》，6 月 21 日前完成教务

系统中 2023-2024-2 学期评教批次的设置，完成评教指标、

评教数据的转入及核对工作，确定评教时间。

以上 5 项工作联系人：刘秋芝，联系电话：83118177，

办公室：办公楼 311 室。

三、学籍管理工作

1.开展学籍学历管理日常业务工作。做好学生的学籍异

动处理工作，如休学、保留学籍和退学等，及时受理毕业生

的毕业证明书办理及毕业生的学历信息勘误工作。

2.开展 2024 届毕业生学籍档案卡归档工作。制定《关

于做好 2024 届毕业生学籍档案卡归档的通知》，以班级为

单位汇总，按照规定时间和地点交接材料，完成归档工作。

3.完成毕业生学历注册和毕业证印制工作。根据毕业生

信息核对表反馈的信息，准备学生数据，为毕业生注册学历

和印制毕业证书提供精准数据。



4.整理本学期学籍异动情况。整理归纳本学期休学、复

学、退学、保留学籍文件，为编制发布本学期学籍异动文件

做好准备。

以上 4 项工作联系人：李慧娜，联系电话：83118177，

办公室：办公楼 311 室。

四、考试管理工作

1.完成大学英语四六级考试工作。完成《2024 年上半年

全国大学英语四六级考试工作实施方案》制定工作，根据实

施方案明确工作职责，完成工作人员选聘、考前培训、考前

材料准备张贴等各项工作，圆满完成考试工作。

2.启动公共基础课期末考试排考工作。6 月 11 日起，协

助基础教学部启动 2023-2024-2 学期的期末考试排考工作，

包括考试基础资源维护、考试数据转入、考试数据汇总、编

排考试时间、编排考试地点、确定及编排监考教师、发布各

类考试通知等相关工作。

6 月 13 日前确定各院部试卷印刷及封装时间，教务处拟

定各院部试卷印刷实施方案，确定印刷时间。监督各院部进

行 2023-2024-2 学期期末考试试卷印刷工作。

3.启动试卷排版培训、印刷及封装工作。拟定《关于组

织开展 2023-2024-2 学期期末考试通知》内容，确定本学期

考试方案，确定试卷印刷工作。6 月 12 日前报送试卷印刷负

责人，由教务处统一培训后各院部在保密室启动试卷印刷及



封装工作。6 月 17 日前完成考场编排，并将“期末考试试卷

袋（牛皮纸）”“考场封皮（牛皮纸）”“试卷封口贴”“考

场记录单”需求数量报送至教务处，由教务处组织招标采购

工作。试卷打印时间严格按照基础课、专业课的顺序由各院

部自行印刷及封装，具体印刷时间由教务处统一通知（各院

提前完成命题、制版工作）。试卷袋内部封装试卷、答题纸

（根据需要）、试卷牛皮纸封面、考场记录单、草稿纸（根

据需要），刷胶封装后填写试卷袋信息。

以上 3 项工作联系人：陈小波，联系电话：83118177，

办公室：办公楼 311 室。

五、师资发展工作

1.开展青年教师教学比赛经验交流会。为培养高素质、

专业化、创新型教师队伍，持续提升青年教师的教学能力和

业务水平，帮助学校教师全面了解高校教师教学比赛信息，

教务处邀请大数据与人工智能学院张伟丽老师开展青年教

师教学比赛经验分享会。

2.开展 2024 年度职业院校教师访学研修工作。根据《山

东省教育厅关于组织开展 2024 年度职业院校教师访学研修

的通知》（鲁教师函〔2024〕20 号）文件要求，学校组织了

访学研修申报相关工作。经个人申报、院部推荐与专家评审，

拟推荐 2 人参加省级申报。请被推荐人于 6 月 11 日（周二）

前根据专家评审意见修改《山东省职业院校教师访学研修申



请表(2024 年度)》，并将最终电子版报送至 sdcettd@163.com。

后续教务处将统一组织《申请表》中“选派学校推荐意见”

一栏的填写与盖章工作，盖章完毕后将《申请表》返还至各

申请人。

3.开展 2024 年度校内兼课人员教学准入资格认定工作。

为满足我校教学工作需要，加强校内兼课教师队伍建设，教

务处已提交《校内兼课人员教学准入资格认定管理办法

（2024 年修订版）》制文流程申请，拟于 6 月中旬开展本年

度校内兼课人员教学准入资格认定工作，请有意愿申报本年

度兼课资格认定的老师及时关注学校 E 电院“校内公文”与

“通知公告”栏目。

4.组织教师教学比赛奖励发放工作。为推进我校 2023

年教师教学比赛奖励发放工作顺利进行，请本次提交教学比

赛奖励汇总表的院部及时关注学校与教务处网站“通知公告”

栏目，配合后续材料审核与反馈工作。

以上 4 项工作联系人:刘阳、窦新艺，联系电话：83118002，

办公室：办公楼 309 室。

六、实训基地建设与实习实训管理工作

1.根据省发展改革委对我校教学仪器设备“以旧换新”

项目（关于山东电子职业技术学院信创开放型产教融合实训

基地设备购置建设项目）申报材料审核意见，进行修改完善。



2.计划 6 月 14 日召开高水平专业群建设方案校内论证

会，组织相关职能部门对各二级学院报送的高水平专业群建

设项目进行论证。

3.6 月 15 日起对 2024 年实训基地建设项目进行整理排

序，初审项目建设方案，组织相关项目负责人进行审核修改

完善，更新 2024 年实训基地建设项目库。

4.按照《关于做好 2022 级学生岗位实习工作安排的通

知》，对各二级学院工作落实情况进行调研督导，指导 2022

级学生实习相关工作开展；为 2022 级参加实习的学生购买

实习责任保险。

5.对列出公共实训的 13 个实训室进行统筹规划，为秋

季学期开学做好相关排课准备。

6.重新修订《山东电子职业技术学院校内实训基地建设

与管理办法》《校外实训基地建设和管理办法》，为校内外

实训基地建设提供有力的制度保障。

以上 6 项工作联系人：陈汝坤，联系电话：83118175，

办公室：办公楼 313 室。

七、技能大赛与创新创业大赛工作

1.持续跟进“挑战杯”赛项工作，完成省“挑战杯”金

奖团队进行国赛报备校级审核。



2.依据《教育部关于举办中国国际大学生创新大赛

（2024）的通知》，对标赛项要求，完成《关于印发学校 2024

年大学生创新大赛工作方案的通知》，发布并实施。

3.完成第八届山东省黄炎培职业教育创新创业大赛的

校级选拔工作，按竞赛通知规定时间节点收集参赛作品、报

名表等相关材料，做好参赛组织工作。

4.做好 2024 年全国职业院校技能大赛技能训练协作组

（高职组）“嵌入式系统应用开发”赛项省级选拔承办工作。

本次协作组由山东电子职业技术学院、山东商业职业技术学

院、山东信息职业技术学院、潍坊职业学院、山东外事职业

大学、烟台汽车工程职业学院 6 所学校共同组成。

5.配合大数据与人工智能学院，做好 2024 金砖国家职

业技能大赛(金砖国家未来技能和技术挑战赛)“机器学习与

大数据”赛项省级选拔赛承办工作。本次赛项由山东电子职

业技术学院、山东商业职业技术学院、山东职业学院等 11

所院校代表队参赛。

以上 5 项工作联系人：党莹，联系电话：83118175，办

公室：办公楼 313 室。

八、实践教学工作

1.按照省教育厅工作要求，督促各“1+X”证书负责人

尽快开展证书考核培训工作，为保质保量完成本年度第一批

次“1+X”证书考核任务提供保障。



2.按照学校工作安排，对 1310、1312、2414、3414 等 4

个实训室改造为公共合堂教室提出合理可实施工作方案，并

配合资产管理处完成相关教学场所的资产清查工作。

3.配合相关职能部门完成公共教学区域桌椅及其他基

础设施维护维修工作，保障教学场所的正常运行。

以上 3 项工作联系人：王晓婷，联系电话：83118175，

办公室：办公楼 313 室。


