教务处2011学年01学期第十九周（2012.1.9-1.13）工作安排
	实践教学科

	1．教育实习成绩汇总及材料归档；

2．毕业设计论文检查；
3．召开2011年度教育实习总结及下一年度工作部署会议。

	教务科

	1．结业换毕业证书发放；

2．2002届越秀教学点英语教育专业毕业注册处理（续）；

3．教务系统中实验管理模块试用（工学院）；

4．2011学年02学期教学任务及课表信息相关工作（续）；

5. 2008、2009级学生公共艺术类课程认定相关工作。

	质量管理科

	1．期末考试成绩录入；
2．考试巡视、情况通报；
3. 考卷问题情况的处理。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．2009年市级教改项目验收（通知）；

2．校级教改检查和验收（后续）；

3．2008市级精品课程验收，2009、2010市级精品课程年度检查（通知）；

4．2011双专业、辅修专业注册认定；

5．课程教学模式改革专题网站（更新）；

6．第二批课改项目立项（答辩评审、合同、文件、经费卡、启动会）；

7．第一批课改试点相关后续工作；

8．应用文写作教材修改后审稿；

9．教师教育基地工作会议；

10．相关工作扫尾。

	办公室(综合科)

	1. 部门年终活动落实；
2. 考试违纪处理；

3. 校选修课教材征订收尾；
4. 关注理工楼两个教室的改造情况；

5. 离退休教师慰问工作。


