教务处第二、三、四周工作安排（2013.9.16-9. 30）
	实践教学科

	1．摄影竞赛、多媒体竞赛作品提交相关事项协调（温军）

2．市技能竞赛奖励表格回收、数据录入等（温军）

3．市书法竞赛相关事项沟通（温军）

4．2014届毕业设计系统初始化准备（温军）

5．2013届毕业设计归档材料整理（温军）

6．实验室信息统计工作落实、指导及上报（梅峰）

7．教育实习实习学校确认及分组名单汇总（梅峰）

8．全省省智能汽车竞赛后续事项处理（梅峰）

9．绍兴市大学生科技创新项目立项申报相关工作（梅峰）

10．国家级大学生创新创业训练计划项目启动研讨会（梅峰）

11．校级大学生创新实践训练计划项目相关工作（梅峰）

12．绍兴市实验教学示范中心中期检查相关工作（梅峰）

13．浙江省高校组团参加2013年秋季高教仪器设备展示会相关工作（梅峰）

14．师范生教师技能考核研讨会（梅峰）

	教　务　科

	1．日课表调整、定稿公布（孔维萍）

2．课程退改选工作（孔维萍、俞杭女）

3．实验课批次情况上报（孔维萍）
4．转专业发文，各类学籍异动信息报省厅审批（俞杭女）

5．13届毕业生学位注册报盘工作（俞杭女）
6．13级新生保留/取消入学资格办理及学籍注册工作（俞杭女）
7．在校生学年注册及数据整理（俞杭女）

8．重修工作：报名、组班、《重修管理办法》拟定（何帅、俞杭女）

9．学业预警工作（何帅）

10．学分认定工作（何帅）
11．教材后续结算工作（何帅）

12．办理休学、复学、退学等学籍异动工作（何帅）

	质量监控科

	1．补（缓）考、军训、短学期实践等成绩的录入和督查（杨金枝）

2．学分认定成绩、申请修改成绩的核查（杨金枝）

3．上学期期末考试工作总结材料收集和汇总（杨金枝）

4．教考分离通知拟定及发布（杨金枝）

5．2013年12月大学外语等级考试报名（杨金枝）

6．开学一周的教学检查及新生开学检查情况通报和反馈（宣学新）

7．“学评教”文件稿（研讨和初稿）（宣学新）

8．新生（2013级）参加大学外语等级考试有关前期工作（宣学新）

9．标准化考场方案（终稿）相关内容商议和确定（续）（宣学新）

10．2013年质量标准体系建设项目申报材料收集和汇总（宣学新）

	教学研究科

	1．2013年市级精品课程申报材料评审、上报（钱伟江）

2．2013年市级教改项目申报材料评审、上报（刘世荣）

3．2013年市级教材建设项目申报材料评审、上报（杨慧瑛）

4．学历留学生人才培养方案制定（杨慧瑛）

5．2013级本科专业、专升本专业人才培养方案定稿（杨慧瑛）

6．第五批课程教学模式改革项目立项、课表等工作（杨慧瑛）

7．第四批课程教学模式改革项目验收工作（杨慧瑛）

8．2013省级教改项目评审、上报（刘世荣）

9．2013省级课改项目评审、上报（杨慧瑛）

10．双专业、辅修专业招生统计（钱伟江）

11．市级特色专业中期检查工作（钱伟江）

12．全省高校微课征集与定制开发活动通知及材料上报（刘世荣）

13．赴学院开展人才培养方案制订工作研讨座谈会安排及相关工作（杨慧瑛）

	教师教育管理科

	1．绍兴文理学院教师教学发展实施办法修改、定稿（郭燕）

2．举办名师讲座（郭燕）

3．教师教学发展中心网站建设前期资料收集（续）（郭燕）

	综  合  科

	1．教学秘书学年评优工作通知及相关工作（汤文军）

2．行政办公家具及设备年报工作（汤文军）

3．党的群众路线教育实践活动相关工作落实（汤文军）
4．2013-2014学年第一学期初补（缓）考考试违纪学生处理（汤文军）
5．相关经费结算与财务报销等（汤文军）
6．相关工作材料归档（汤文军）
7．各类教学证明、教室管理与协调及其他（汤文军）


备注：期间9月19日-21日（中秋节）、9月28日（调休）、10月1日-7日（国庆节）放假。
