教务处2010学年01学期第二周（2010.9.13-9.17）工作安排
	实践教学科

	1、2010年教育实习材料的分发，教育实习讲座的准备；

2、11年教学实验设备计划的收集、整理及汇总；

3、11年教学实验设备建设项目申报材料的整理及汇总；

4、2009学年实验室信息工作收集、整理及校对；

5、毕业设计管理系统服务器移植准备；

6、多媒体设计竞赛与工业设计竞赛材料准备；

7、电子商务竞赛全国决赛安排；

8、毕业设计启动阶段工作检查。

	教务科

	1、日课表调整、定稿；
2、2010年度教学任务核查、维护；
3、催交工作量计算相关信息（实验课、重修等）；
4、跟进教务通测试工作；
5、2010新生信息校对；
6、在校生学年注册工作；
7、学业预警（预警、退学预警、编入下一级、退学）相关工作；
8、转专业等学籍异动工作。

	质量监控科

	1、开学教学检查情况；
2、补(缓)考试卷批阅和成绩录入工作；
3、2010年6月大学外语等级考试成绩公布和核查；
4、07级师范专业“书写”（三笔字）考试工作；
5、准备学生教学信息员会议；
6、协助安排督导对教学名师候选人课堂听课工作。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1、全校选修课程筛选；
2、2010级双专业学生信息收集；
3、2003-2006年省级精品课程评优；
4、第四批优秀课程增补；
5、新专业事宜沟通；
6、校级青年教师教学技能比赛通知；
7、十二五专业规划修改；
8、省名师新秀评选。

	办公室(综合科)

	1、教室信息确认与整改及借调工作；

2、公选课相关工作：补改选、信息确认后的记分册打印下发；第一周检查情况汇总、检查津贴发放；

3、 重修报名及名单汇总工作；

4、调课、旁听、证书发放等工作；

5、教师教学事故处理与学生考试作弊处理等。


