教务处2010学年01学期第十六周（2010.12.20--12.24）工作安排
	实践教学科

	1、参加省高校实验室工作研究会年会；
2、参加工程综合训练竞赛；
3、学科竞赛表彰大会准备；
4、教育实习材料发放，教育实习总结；
5、科室年度总结。

	教务科

	1、10学年02学期选课相关工作；

2、2010年度教学工作量计算相关工作；

3、10学年02学期转专业学生报名材料审核及公布；

4、结业换毕业相关工作（材料汇总和审核）；

5、各类学籍异动工作。

	质量监控科

	1、大学外语等级考试（回卷、缺考汇总上报、有关费用的结算等）；
2、“学评教”数据的整理和反馈；
3、期末考试工作（延续）；
4、《书写》的考核工作。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1、大纲审核；
2、教学工作量计算；
3、教改、团队、课程申报或检查。

	办公室(综合科)

	1、预算工作（续）；
2、部门工作总结、计划（续）；
3、年终考核工作；
4、教材征订工作（续）；
5、公选课相关材料收交、存档工作（续）；
6、其他常规工作。


