教务处2011学年01学期第四周（2011.9.26-9.30）工作安排

	实践教学科

	1．安排教育实习学生接送车；

2．市级示范实训基地和实验教学师范中心申报材料报送市教育局；

3．实验室信息统计数据回收汇总；

4．浙江省普通高等学校实验室人员情况调查问卷回收汇总；

5．召开2012年教学设备专家评审会；

6．毕业设计管理系统运行检查；
7．召开教育实习联络员与带队老师协调会议。

	教务科

	1．起草转专业管理办法；

2．2011级新生电子注册工作；

3．2012届毕业生电子采集信息校对、勘误（继续）；

4．转专业和分流后师范生报教育厅师范处审批；

5．教学任务下达落实准备工作（人才培养方案进系统信息核对）；

6．各学院实验课课表催交；

7．高校统计年报信息填报

8．其他常规工作。

	质量管理科

	1．教考分离通知；

2．大学外语等级考试（①12月份网上报名    ②6月份报名费上缴办理）；

3．补（缓）考检查（①学院反馈情况汇总  ②校督导专项的检查）；

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．教师教育基地工作会；

2．市级精品课程申报；

3．市级特色专业材料报送；

4．年报数据统计；

5．双专业、辅修专业（招生公布）；

6．第四批校级精品课程申报评审（专家会评）；

7．第三批校级精品课程、第四批校级优秀课程中期检查（网评）；

8．相关文本研讨修改。

	办公室(综合科)

	1．部门预算编制工作；

2．教学秘书评优工作；

3．教师教学违纪处理（后续）；

4．重修材料整理与归档；

5．各类学分认定与审核；

6．教材（目录存档，新疆班教材发放，学生退书等）；

7．督导外出考察经费结算。
8．调课、教室管理、留言回复、网站管理等常规工作。


