会议时间：2021年6月3日
会议地点：会议室
会议内容：政治学习/学院业务工作
会议类别：
1、 全体会议与学院工作汇报（全体老师参加）
2、 教材审定，教师课程思政课题排序（教学-学术委员会，秘书：春梨，排序挂网，主持人：刘忠喜，顾问：姚凯雄书记，地点：南盟国家研究中心，教学委员会，书记签名，学术委员会主席签字确认）半小时内结束
3、 研究生评优+学位评定（学科点负责人，学科带头人，党政领导班子签名，一级学科带头人确认，主持人：陈义华主持，秘书：陈春梨，地点：会议室）半小时内结束
4、 自评报告
每人五分钟，所有院系领导，办公室人员参加，每人五分钟，主持人：陈义华，秘书：宋诗雨，地点：会议室

二、师范专业认证前期工作验收布置
具体负责学院工作的院系领导在6月最后一周必须要提交
流程一
工作内容一
听课笔记、师生谈话、教研活动、问卷调查这四项：教务办准备四个档案盒，大家打印出来交给教务办，负责人：冯玢 宋诗雨
要求：一个秘书负责两个试卷盒，没有完成的补上，完成马虎的（没超过A4）纸的三分之二的，要重新完成；缺的，要补上，六月十五号没有完成的，整理名单挂网公示；
工作内容二
课程大纲（按课程组提交）、常规开设的选修课个人提交；达成度分析，大家打印出来之后交给教务办，负责人：陈春梨 
要求：一个秘书负责两个盒，未完成的六月十五号提交名单上网公示。
工作内容三
学校制度收集  学院制度制定，负责人：马海燕、刘佳，准备两个档案盒，学校制度和学院制度各一个；六月十五号必须完成所有制度初稿，先行归档，之后学院组织一份份进行修改。如果没有做出来，负责人必须在十五号之前拿出详细分工，否则名单上网公示。
转专业接受办法与标准
本科生评优评选（各级三好学生）管理办法
研究生评优评先管理办法
学生考试纪律的补充规定
教师调课管理制度
教师请假流程
本科教学督导运作章程
本科教学质量监测办法
师生座谈会工作办法
院长接待日工作办法
本科生第二课堂各项活动标准流程
学生社团监管与指导办法
院长奖评选办法
学生（含本科生）外出参会资助办法
学生助理招聘与管理办法
学生实习工作管理办法
学生毕业论文管理规程
外国语学院考试办法
外国语学院各类档案管理办法
外国语学院研究生导师遴选补充规定
外国语学院官网管理办法
外国语学院学科经费管理办法
外国语学院科研平台经费管理办法
外国语学院国家精品课程培育管理办法
外国语学院国家社科基金培育管理办法
外国语学院系部职责
外国语学院琼州大讲堂管理办法
外国语学院公务用车管理办法
外国语学院党政联席会议制度
外国语学院党委会制度
外国语学院学术委员会章程
外国语学院研究生招生/培养环节规程（包括各个时间节点）
外国语学院电教中心管理办法
外国语学院加强公章的规定
外国语学院各类学生项目的遴选流程
外国语学院考核优秀的评选办法
外国语学院学科带头人产生办法
外国语学院各中心/所的管理办法
外国语学院外请专家工作流程
外国语学院教研活动管理办法
外国语学院教师进修/访学管理办法
外国语学院职称初评管理办法；
外国语学院紧急事件处理办法；
外国语学院办公用品管理办法
外国语学院各系部所中心办公设备与办公用品管理办法
外国语学院学术会议管理办法
外国语学院

工作内容四
学生实习见习文档、教材使用负责人：李敏  钟敏
按班或者实习指导老师归档，后面补齐，十五号之前完成全部归档，包括批语，分数等，十五号未完成名单报学院上传官网；
工作内容五
自评报告：在十五号完成自评报告写作，并析出支撑文件的清单，初稿在十五号之前完成，负责人：刘忠喜及所有撰写人员；
工作内容六
学生第二课堂活动的佐证文件
学生管理的相关文件（学校与学院）
流程二、
下阶段任务布置
1、 按照测算生师比确定英语教育系人数与名单
2、 教师资料电子化管理
3、 自评报告与规章制度的打磨
4、 佐证材料清单
5、 学生社会服务的相关文件
6、 学生就业考研统计情况
7、 学生就业追踪调查证明文件
8、 学生参加各类比赛，项目以及获奖情况统计
9、 教师撰写教材，主持教学类科研项目的佐证文件（按年代分）
10、 教师进行社会服务活动的佐证文件
11、 教师外出参加教学类会议统计；
12、 2017级论文文件的检查
13、 2017级学生考试试卷的检查
14、 对前一阶段材料的验收检查
七月中完成；
七月中之前要求会议室所有的文件清理到档案馆，完全留白，留给师范专业归档；
流程三
今天是师范专业认证第一阶段结束的时间点，也是第一阶段工作验收的时间点，同时也是外国语学院第四期学术论坛闭幕的时间。我也借这个机会，对外国语学院这段时间的工作做下总结：
关于学术研究：
我们安排了近十场讲座，包括校内刘忠喜老师的讲座。从讲座效果来看，不尽人意，老师们好像都很忙，也很少有同事来听，好像来的总是特定的几个人，（在这个地方讲讲如何平衡好家庭与工作之间的关系），目前的各项学术工作，整体向好：
1． 精品课程培育现在出现了井喷现象；
2． 教学成果奖（校级）也出现了井喷现象；
3． 国家级精品课程以及省级以上教学成果奖目前出现空缺；
4． 国家级社科成果奖出现空缺；
5． 教学名师，教学团队，领军人才缺乏；
下阶段学术工作：
1. 培育国家级社科项目以及省级以上教学成果奖；
2. 提升研究生与本科生培养质量；分析研究生培养问题与对策
3. [bookmark: _GoBack]申请国家级平台以及省级研究平台；
关于基础设施建设
1. 完成了教师休息室的改造，目前已经安排了床位，女生八个高低床共计16个床位，男生三个床共计6个床位，设置了大搁物架，供大家放置被褥之类的物品，目前已装修完大概两三周，下学期开学休息室即将搬入专用教师休息室，也请教务科排课的时候注意。另外大家课程结束的时候把行李带走，把能够收起来的床由各个系部拿走，注意平时办公时间必须收起来，以免造成混乱状况。
2. 会议室的简单改造：加装舞台，做成讲学厅的样子，主要改造：一是重新粉刷墙面，二是加装舞台，三是灯重新加装，四是安排正式桌椅，五是加装立式发言桌，六是加装可收放主席台；

流程四、学院各项工作
1. 马上要进行考试了，每个老师必须在课堂上至少三次宣讲不许作弊的纪律要求，如果学生作弊，经调查是教师宣讲次数不到位，则该学生该门课任课教师与学生同时上报，在学院公共批评一次，扣除部分津贴，三年内职称晋升不予考虑；
2. 现在正式排课季，我们统计教材供师范专业认证作为佐证材料，同时对于教材的使用进行规范，大学英语原则上只使用精读，泛读，听说三本教材，尽量减少平台的使用，考试成绩计算尽量简化，不要人为给老师增加负担。
3. 除承担国家课题，教育部课题和省级重点重大课题之外的老师，必须接受学院安排（当然系主任安排课也要避免有的忙死，有的闲死）
4. 除文化类课程之外，不得使用外聘教师，外聘教师需征得我和书记共同同意，另外，尚未出去学习的老师必须承担一定量的课程，签订合同学院附加了前提的，必须按时回来上课。
5. 学院出于现实需要，即将出台补充性规定，要求到菲律宾，泰国，马来西亚，日本，韩国，蒙古等非主流英国国家读书的老师，最迟在一年半之后返回学校承担教学任务，该教师与学院签订了合同，可以找学校兑现相关承诺，但学院可以将该老师退回到人事处，由人事部门去自行安排，学院政策落地之后，由各系部教研室主任联系各个地方留学的老师尽快回来。
6. 经与人事处处长沟通，给与我院便利，允许以前进入我校的小语种教师申请到机关如外事处等机关部门去做行政，或者转入学院做行政，或者转入辅导员系列，现在定编定岗即将开启，收入分配方式改革也即将落地，希望大家能够抓紧时间，抢占先机，改换轨道，公共外语老师以后原则上一个人名下要有360名学生，可能可以酌减，但三十多个人显然是不行的。


