教务处2010学年01学期第十三周（2010.11.29--12.3）工作安排
	实践教学科

	1、教育实习学生返校上课情况抽查及后续事务处理；

2、全国大学生电子商务竞赛工作准备；

3、2010年度省实验室工作先进个人和先进集体材料收集及报送；

4、2010年度省学科竞赛工作先进个人和先进集体材料收集及报送；

5、毕业设计工作抽查安排；

6、省实验教学示范中心会议及后续事务处理。

	教务科

	1、全校日课表整理；
2、手机选课前期准备工作；
3、本年度教学工作量计算；
4、10学年02学期转专业工作（审批学院上报材料）；
5、10级新生电子注册网上查询的准备工作；
6、本学期结业换毕业工作启动。

	质量监控科

	1、2010年“示范课教师”获得者上报学校和公示；
2、大学外语等级考试考场和监考教师落实；
3、“学评教”工作；
4、督导外出考察；
5、落实督导对应聘人员的试讲听课。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1、国家特色建设情况年度交流；
2、大纲审核；
3、教材、课程、团队（材料）；
4、2010年校教改项目立项；
5、09教改项目中期检查（校检查）；
6、市重点专业（书法）年度检查或市级精品课程检查。

	办公室(综合科)

	1、教学用房专项工作调研与协调会议；
2、“废改立”后续工作；
3、下学期教材订单初步整理核对工作；
4、相关人事工作；
5、各类活动、会议经费结算；
6、留学生学分认定（继续）；
7、2011年预算工作前期准备；
8、其他常规工作。


