教务处2015-2016学年第一学期第五周工作安排（2015.10.12-10.16）
	教学研究科

	1．教学业绩考核等文件修订（俞杭女）
2．2015版部分专业人才培养方案工作收尾（俞杭女）
3．绍兴市2015年度高等教育教学成果奖评选（前期准备）（刘世荣）
4．2015年新办专业建设检查（材料收集）（刘世荣）
5．科室文件整理（全体）

	教　务　科

	1．教材招标前期工作（报招投标中心、网上录入）（何帅）

2．学业预警后续工作（何帅）

3．学分认定工作启动（何帅）

4．2016届毕业生电子图像拍摄（钱伟江）

5．2015年度课程教学工作量计算基础数据核查（刘纯纯）

6．日常调课、学籍异动工作（刘纯纯、何帅、钱伟江）

	实践教学科

	1．中小学教师资格考试费用结算（梅峰）
2．申请市教育局发布教育实习工作文件（梅峰）
3．赴中小学教育实习前准备（梅峰）
4．2015-2016学年第一学期实践教学环节备案通知（梅峰）
5．学科竞赛经费预算（温军）
6．毕业设计管理系统初始化（温军）

	质量管理科

	1．12月CET考试相关工作（报名资料上报、报名费上缴、学生照片审核等）（杨金枝）
2．元培三升二成绩整理下发（杨金枝）
3．整理学年档案资料（吴根祥）
4．整理修订相关制度（吴根祥）
5．联系督导外出考察事宜（吴根祥）

	教师教育管理科

	1．2015年新教师教学技能培训（三）（郭燕）
2．示范课教师评选前期工作（郭燕）
3．2014学年材料归档工作（郭燕）

	综  合  科

	1．勤工俭学学生聘用前期联系工作（汤文军）

2．2015-2016学年第一学期教务处工作计划梳理（汤文军）
3．新学期办公用品购置落实（汤文军）
4．相关经费结算与财务报销等（汤文军）

5．工会提案工作整理汇总及回复工作（汤文军）
6．人事处职称评定教学类审核（汤文军）


