教务处2010学年01学期第六周（2010.10.11-10.15）工作安排
	实践教学科

	1、教育实习学生赴实习点工作安排；

2、实验室信息统计上报；

3、安排工业设计竞赛作品模型制作；

4、参加省财会信息化竞赛监考（地点待定）；

5、完成校办本科教学业绩考核相关资料填报；

6、毕业设计管理系统升级与维护。

	教务科

	1、2010年度工作量计算相关信息维护；
2、2010年度实验课、重修开班信息催交；
3、2010学年02学期教学任务下达；

4、浙江省本科教学业绩考核相关数据填报；

5、教育部“学籍学历信息管理平台启用数字证书”的相关工作；

6、有关“学士学位授予工作细则的补充说明”讨论和起草；

7、转专业和大类分流后相关师范生数据报教育厅师范处审批；

8、2010届毕业生和补授学生的学位信息报盘工作。

	质量监控科

	1、2010年12月CET 报名人数确定和上报；
2、2009学年02学期试卷抽查工作；
3、免修免考若干意见商定；
4、汇总本学期教考分离课程情况。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1、教改参考（1）；
2、业绩考核上报；
3、公选课程确定；
4、主辅修制规定；
5、07省级新世纪教改项目验收材料审核与上报；
6、课程简介校对；
7、教师教育基地检查准备；
8、专业建设管理办法（起草和讨论）。

	办公室(综合科)

	1、教材管理、教师教学业绩考核等工作交接；

2、09学年教学秘书评优工作；

3、09学年度教学档案归档工作；
4、二级学院教学四项经费预算；

5、省厅评估数据统计上报；

6、重修材料汇总整理及预警学生重修补报；

7、学分认定（继续）；

8、图像采集准备工作；
9、旁听、借教室、调课等日常工作。


