教务处第八周工作安排（2013.10.28-11.1）
	实践教学科

	1．省首届汉语口语竞赛相关事项准备（续）（温军）

2．2014届毕业设计系统维护及学院基础工作检查（续）（温军）

3．学校学科竞赛工作宣传专版相关事项（续）（温军）

4．丽水国际摄影展参展事宜安排（温军）

5．学科竞赛负责人会议（温军）

6．国家级大学生创新创业训练计划项目中期检查通知（梅峰）

7．协调安排教育实习点走访等相关工作（梅峰）
8．教育实习校外指导老师信息收集（梅峰）

	教　务　科

	1．下学期教学任务下达落实工作（孔维萍）
2．下学期教材征订工作启动（何帅）
3．2013年度工作量计算准备工作续（俞杭女）
4．”2+2”学生发文、学籍异动（俞杭女）
5．2014年教材招标工作续（何帅） 
6．三升二学分认定收尾（何帅）
7．模块化选课、学评教系统本地化修改工作续（俞杭女）
8．2014届毕业生电子采集信息校对、勘误继续（俞杭女）
9．日常调课、学籍异动工作（何帅、孔维萍） 

	质量监控科

	1．2013年6月大学外语等级考试成绩单领取、下发（杨金枝）

2．2013年12月大学外语等级考试考场借用、编排（杨金枝）

3．“三升二”学生成绩录入教务系统情况的核查（续）（杨金枝）

4．下发本学期期中教学检查通知并开展期中教学检查（宣学新）

5．回复省教育考试院关于学校标准化考点建设情况的函件（ 宣学新）

6．召开学生代表/学生信息员会议（续）（宣学新）

7．召开10月份教学督导工作例会（宣学新）

8．“学评教”文稿征求意见汇总和修改（宣学新）

9．2013年质量标准体系建设项目申报评审和立项（续）（宣学新）

	教学研究科

	1．2014级人才培养方案制订相关工作（调研通知、指导意见起草）（杨慧瑛）

2．2013年度校级应用型本科教材出版基金申请工作（通知）（杨慧瑛）
3．课程教学模式改革国际化项目、电子教材等项目立项及后续工作（续）（杨慧瑛）
4．参加MOOCS时代下高校教学创新与改革研讨会（钱伟江）
5．2013年度重点学术工作量计算准备（项目汇总）（钱伟江）
6．双专业学生信息录入系统等相关系统维护工作（续）（钱伟江）
7．教学工作会议会议资料编辑（刘世荣）
8．2012-2013学年教学优秀奖评选工作（续）（刘世荣）

	教师教育管理科

	1．举办名师讲座（郭燕）
2．首批青年教师助讲培养对象考核及第三批青年教师助讲培养对象导师配备发文（郭燕）
3．起草助讲培养考核办法（郭燕）
4．教师发展需求调查问卷统计分析（郭燕）

	综  合  科

	1．教学秘书评优工作（公示、发文、宣传等）（汤文军）

2．2014年度经费预算工作（续）（汤文军）

3．办事指南、岗位服务承诺宣传制作（续）（汤文军）

4．2014年度期刊征订（汤文军）

5．相关经费结算与财务报销（汤文军）
6．教室管理、协调与各类教学证明及其他（汤文军）


