教务处2010学年02学期第十六周（2011.6.7-6.10）工作安排
	实践教学科

	1．毕业论文检测调研；

2．教育实习现场会材料的准备； 

3．教育实习分组确定名单；

4．新增建制实验室的发文；

5．实验室主任会议；

6．市多媒体竞赛决赛。

	教务科

	1．2011届毕业证、学位证制作；

2．2011届毕业生毕业、学位资格终审（学位评定委员会会议）；

3．2010届毕业生延长学习年限相关工作；

4．转专业工作（转专业信息公布）；

5．2011学年01学期相关课程选课工作；

6．2010学年02学期的工作量计算。

	质量管理科

	1. 期末考试工作安排（试卷印制、考场汇总编排，15-17周延续）；
2．“学评教”工作（数据导出和统计编制）；
3. 外语等级考试考务准备工作（排定监考、准考证、考务手册等考务材料）；
4．市考办外语考试考前工作会议（6月9日）；
5．外语等级考试工作部门协调会（教务、学工、团委、保卫、总务、网络办等）；
6．考风考纪的教育和宣传氛围安排；
7．督导委员会议材料的准备，应聘人员试讲的联系安排。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1. 双专业毕业证书、双学位证书、辅修证书、课程合格证书制作；
2. 课程教学模式试点改革项目答辩评审（2场）；
3. 校级教改材料、市级成果奖申报材料收集；
4. 2011人才培养方案校审；
5. 第四批校级重点建设专业绩效评价报告（续）；
6. 第四批校级精品课程申报（通知）；
7. 第八批校级重点建设课程验收后续（文件+经费清理通知）；
8. 第四批校级重点建设专业验收后续（文件+经费清理通知）；
9. 第九批校级重点建设课程立项后续（合同+文件+经费卡）；
10. 课程教学模式试点改革项目立项后续（合同+文件+经费卡）；
11. 教学工作委员会会议；
12. 教改参考；
13. 教师教育基地二级子项目（立项后续工作）。

	办公室

	1．2010学年教师教学工作业绩考核工作；

2．创新学分认定发文；

3．教材征订（继续）；
4. 实验室主任会议会务工作（周六）；
5．其他常规工作。


