教务处2011学年01学期第七周（2011.10.17-10.21）工作安排

	实践教学科

	1．向各实习学生小组长进行师范生教育实习情况（吃、住、指导教师）回访；

2．教育实习校外专家讲课费发放与结算（继续）；

3．学科竞赛指导教师工作量计算办法出台；

4．参加全国大学生结构设计竞赛决赛；

5．省工业设计竞赛初赛、省财会信息化竞赛初赛；

6．绍兴市第五届大学生计算机技能竞赛报名；

7．省生命科学竞赛专家会议参加人员安排；

8．本学期实验教学授课计划通知和收集；

9．2011年秋季全国高教仪器设备展示会参观报名。

	教务科

	1．教学秘书会议（关于教学任务下达落实工作）；

2．转专业管理办法（修改、讨论）；

3．2011年度工作量计算相关准备工作：实验批次上报完成、实践环节信息上报；

4．2012届毕业生电子采集信息校对后续工作（数据修改、报省厅审批等）；

5．2013届毕业生电子图像采集工作（与新华社联系、学生数据准备等）；
6．教务系统中教师职工号等信息升级；

7．数字化建设中关于课程教学工作量系统的汇报演示及修改意见；

8．工作程序流程表设计。

	质量管理科

	1．12月份CET考试报名工作（至10月底）；   

2．督导检查联系工作（B类项目督查）；    

3．《成绩管理暂行办法》定稿发文。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1.市级精品课程申报（评审+上报）；

2.新专业检查；

3.市级特色专业等评审会（10.18）；

4.质量工程平台验收准备；

5.数字化校园督查汇报；

6.教改参考；

7.市级重点建设教材申报（通知）；

8.校级重点建设教材申报（通知）；

9.听课；

10.相关文本研讨修改。

	办公室(综合科)

	1．部门廉政建设工作流程；

2．教学院长会议；

3．教材招投标（上报招标计划和采购计划纸质材料）；

4．三升二学分认定和上周遗留的交换生学分认定；

5．外聘教师出入校园通行证办理；

6．学籍证明、调课、教室借用等；

7．津贴报销。


