教务处2011学年02学期第六周（2012.3.26-3.30）工作安排
	实践教学科

	1．2008年大学生创新实践基地建设项目验收材料存档（梅峰）； 

2．2013届师范生生源地信息统计汇总（梅峰）； 

3．2011年教育实习考核表审核及返还（梅峰）； 

4．实验批次进系统相关信息的维护及落实（梅峰）； 

5．其它工作事项（温军）。

	教务科

	1．2012届毕业生基本整理、校对（俞）；

2．2+2报名学生的材料审核汇总，杭州报名确认（俞）；

3．2013届毕业生图像采集数据整理汇总、费用结算（俞）；
4．2012年度校历印刷（俞）；

5. 教务系统培训工作（实验、考试）（俞）；

7．教学任务下达落实准备工作；（孔）

	质量管理科

	1．学分认定成绩的录入、核查(续)（杨金枝）；
2．协助辅修、双专业成绩的系统录入（杨金枝）；
3．系统里编排考试，联系正方公司前期培训（杨金枝）；
4．汇总本学期教考分离课程上报情况（杨金枝）；
5．2012年6月大学外语考试报名核对与交费（宣学新）；
6．督导工作例会记录整理（宣学新）；
7．核查到期限设备的报废（续）（宣学新）。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1. 课程学习团队申报（材料收集整理）（杨慧瑛）；
2. 校级教学成果奖（材料收集整理）（刘世）；
3. 第三批校级精品课程验收、教师教育基地的课程建设项目检查（材料收集）（钱伟江）；
4. 质量工作网络平台培训（钱伟江）。

	办公室(综合科)

	1. 教师教学业绩考核工作（汤文军）；
2. 教学院长会议（汤文军）；
3. 计财协调会议（汤文军）；
4. 学分统计通知下发（何帅）；
5. 辅修、双专业的学分继续认定（何帅）；
6. 重修材料归档等收尾工作（何帅）；
7. 停调课、学籍证明、信息化管理等工作（何帅、汤文军）。


