教务处2011学年02学期第十六周（2012.6.4-6.8）工作安排
	实践教学科

	1.2012届大学生毕业设计(论文)抄袭检测情况统计汇总分析续（温军）；

2.2012届毕业设计(论文)答辩材料收集续（温军）；

3.毕业设计(论文)文件制度修订（温军）；

4.走访上虞相关教育实习点，优化专业、人数配置（梅峰）； 

 5.2012年教学设备绩效评估相关制度收集整理（梅峰）；

6.毕业设计(论文)专用服务器招标后相关事宜跟进（梅峰）。

	教务科

	1.2012届毕业证、学位证制作：打印、贴照片、盖章（俞杭女）；

2.2012届毕业生毕业、学位资格终审及学位评定委员会会议（俞杭女）；

3.2012学年01学期转专业工作：学生报名材料汇总（俞杭女）；

4.2012学年01学期专业课课表编排（孔维萍）；

5.2012级新生教学任务落实（孔维萍）；

6.2012学年01学期全校选修课选课工作准备（俞杭女）；

7.本学期课程教学工作量计算工作准备（俞杭女）。

	质量管理科

	1．“学评教”工作（数据统计及整理阶段，下发各学院 ）（杨金枝）；
2．期末考试安排（继）（①核查和整理期末考试安排总表；②打印及送印教考分离试卷和公共课试卷；③发布关于切实加强本学期期末考试各项工作的通知）（杨金枝）；
3．大学外语等级考试（①监考安排（续）；②《准考证》和《致考生书》下发；③落实考务人员和编印《考务手册》；④召开相关部门的协调会；⑤落实相关考务准备工作）（宣学新）；
4．等级考试教务管理系统报名与“一卡通”缴费对接有关工作（续）（宣学新）；
5．教学督导刊物初稿（印样稿）（宣学新）；
6．毕业班学生代表教学座谈会（宣学新）；
7．5月份教学督导例会纪要整理（宣学新）。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1.学院调研工作及材料整理（杨慧瑛、刘世荣）；
2.双专业毕业、双学位证书打印及相关情况公示（钱伟江）；

3.第十批重点建设课程申报（材料整理）（钱伟江）；

4.校级教学成果奖证书制作、奖金发放（刘世荣）；

5.2012级全校选修课程模块化相关工作（杨慧瑛）。

	办公室(综合科)

	1.教师教学业绩考核工作继续（汤文军）；
2.创新学分认定后续工作（何帅）；
3.教材征订工作继续（何帅）；
4.部门活动相关材料办理（汤文军）；
5.学籍证明、信息管理等工作（何帅、汤文军）。


