教务处2011学年01学期第十四周（2011.12.5-12.9）工作安排
	实践教学科


1．收集整理教育实习点发回的学生考核表并发放到各学院；

	2．教育实习指导费结算（继续）；

3．参加省工业设计竞赛决赛答辩；

4．做好学科竞赛指导教师重点学术工作量审核工作；

5．做好教学建设工作量（实践类）审核工作；

6．十五大学科竞赛成绩统计、汇总；

7．安排学科竞赛年终总结工作。

	教务科

	1．2011学年02学期转专业工作（学院上报材料审核，公布）；

2．本学期结业换毕业工作（通知）；

3．2011学年02学期课表编排工作（专业课课表协调）；

4．2011年度课程教学工作量计算（学院上报材料审核）；

5．2002届越秀教学点英语教育专业毕业注册处理。

	质量管理科

	1．英语等级考试（续）（准考证、考务手册等下发，学工、保卫、总务等部门协调）；
2．“学评教”工作（续）（网上评教结束）；
3．教考分离试卷库上交；
4．期末考核工作；
5．督导工作条例的修订；
6．二级学院督导工作交流经验汇总和推广学习；
7．二级学院督导考核结果公示。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．教学建设工作量（分配）（续）；
2．校级教学团队年度检查；
3．课程教学模式改革试点项目申报材料（整理）（续）；
4．课程教学模式改革试点项目第一批中期专家会议；
5．市级精品课程检查验收（通知）。

	办公室(综合科)

	1．外聘教师相关工作落实（考务费、聘用证明、聘期落实等）；

2．2012年招标教材合同签订、交保证金；

3．教材征订和结算工作；

4．教室使用协调、学籍证明等；
5. 教学院长会议。


