教务处2011学年02学期第十五周（2012.5.28-6.1）工作安排
	实践教学科

	1.2012届大学生毕业设计(论文)抄袭检测情况统计汇总分析（温军）；

2.2012届毕业设计(论文)答辩材料收集（温军）；

3.完成2012届毕业设计(论文)答辩工作抽查计划（温军）；

4.2012届非师范生毕业实习成绩收集统计（梅峰）；

5.2013届教育实习专业、人数落实情况汇总与调整（梅峰）；

6.2011年教学设备建设项目绩效自评工作安排（梅峰）。

	教务科

	1.2012届毕业生毕业、学位审核、延长学习年限审核（俞杭女）；
2.2012届毕业生证书打印（俞杭女）；
3.2012学年01学期转专业工作（俞杭女）；
4.下学期老生课表编排：专业课排课协调（孔维萍）；
5.2012级新生教学任务落实（孔维萍）；
6.2011级学生体育课选课工作（孔维萍）；
7.关注学评教统计工作中的问题（俞杭女）；
8.休学清理学生学院处理情况汇总整理（俞杭女）。

	质量管理科

	1.“学评教”工作（续，延长半周，联系正方解决数据统计及学评教新系统使用问题）（杨金枝）；

2.期末考试安排继续（①公布安排表及协助学院专业课考试安排；②教考分离试题库上交及审核；③公共课试卷上交、整理及核对人数，送印部分提前考核教考分离试卷）（杨金枝）；

3.毕业班成绩相关工作（①系统里课程成绩完整情况（续）；②《学生学业成绩单》终审盖章等工作）（杨金枝）；

4.大学外语等级考试（①考场、监考等安排（续）；②到省教育考试院参加考务会议（5月29-30日）；③绍兴广电中心听力播音时间段的联系和落实（书面）；④准考证的打印和考务用品等的落实）（宣学新）；

5.大学外语等级考试、计算机等级考试教务管理系统报名与“一卡通”缴费对接有关工作（宣学新）；

6.教学督导刊物有关工作（督导会议商议，复刊词、内容、格式等）（宣学新）。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1.双专业毕业资格审核（钱伟江）；

2.2012市级精品课程申报（通知）（钱伟江）；

3.2012年市级教改项目申报（通知）（刘世荣）；

4.省新世纪教改项目验收工作（整理、材料寄送）（刘世荣）；
5.学习团队项目研讨会（杨慧瑛）；

6.第三批课改项目申报（汇总整理）（杨慧瑛）；

7.专业建设发展规划制订相关工作（例会、材料）（杨慧瑛）；

8.2012年教学工作会议（筹备）（杨慧瑛）。

	办公室(综合科)

	1.教师教学业绩考核工作继续（汤文军）；
2.工会提案梳理（汤文军）；
3.部门活动相关材料办理工作落实（汤文军）；
4.教材征订工作继续（何帅）；
5.创新学分发文以及学分录入系统（何帅）；
6.学籍证明、信息管理等工作（何帅、汤文军）。


