教务处2011学年01学期第十三周（2011.11.28-12.2）工作安排
	实践教学科

	1．教育实习学生返校接送工作；

2．教育实习指导费支付（继续）；

3．学科竞赛指导工作量核算。

	教务科

	1．2011学年02学期转专业工作（学院上报材料）；

2．本学期结业换毕业工作启动；

3．2011学年02学期课表编排工作；

4．2011年度课程教学工作量计算（学院核对、上报）；
5．毕业生学历电子注册相关事项调查（2002届越秀教学点英语教育专业）。

	质量管理科

	1．英语等级考试（准考证、考场材料等打印、安排）；
2．“学评教”工作（信息核对、网上评教）；
3．期末考核工作通知；
4．期中教学检查情况有关整理反馈（督导）；
5．二级学院督导工作考核。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．教学建设工作量（会议、收集、录入、校对）（续）；

2．校级教学团队年度检查；

3．课程教学模式改革试点项目申报材料（收集、整理）；

4．2009年度市级教改项目验收（通知）；

5．教师教育基地会议。

	办公室(综合科)

	1．教学院长会议；

2．教学事故处理；

3．签订教材招投标合同；

4．各学院下学期教材征订清单上报；

5．借教室、教学证明、各类活动经费结算等。


