教务处2010学年02学期第十四周（2011.5.23-5.27）工作安排
	实践教学科

	1．落实教育实习学校；

2．收集各学院答辨安排。

	教务科

	1．汇总并审核各学院上报的毕业生毕业、学位授予资格审核材料（初稿）；

2．汇总并审核2011届毕业生申请延长学习年限材料；

3．发放毕业证书、学位证书外壳；
4．2011届毕业生证书打印（继续）；

5．2011学年01学期转专业工作（继续）；

6．2011级新生公共课排课；

7．2011级新生教学任务落实相关工作；

8．2010学年02学期教学工作量计算；

9．手机选课测试及老生选课工作准备。

	质量管理科

	1．期末考试通知和安排；
2．本学期“学评教”工作；
3．期中教学检查材料整理归档；
4．外语等级考试考场、监考教师落实（包括元培、上虞）；
5．校院两级督导组长工作会议；
6．浙江传媒学院、湖州师范学院督导拟前来我校交流工作。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．设备采购计划审核论证；
2．第八批校级重点建设课程验收；
3．2011部分专业培养方案修订稿审核；
4．第四批校级重点建设专业验收；
5．浙江省高教学会“十二五”高等教育科学研究规划课题申报通知；
6．工学院课程教学模式改革试点方案研讨；
7．海外专家讲座。

	办公室

	1．教材征订信息汇总；

2．学分统计收尾、存档；

3．创新学分认定（继续）；

4．学生处分解除审核、发文、信息反馈工作；

5．教师教学业绩考核工作准备；

6．落实外校来访相关事宜；

7．六月份财务预报计划；

8．其他常规工作等。


