教务处第三、四周工作安排（2014.9.28-10.11）
	教　务　科

	1．实验课批次信息进教务管理系统、实验课批次情况上报（孔维萍）
2．学业预警工作（何帅）
3．教材结算工作（何帅）
5．高校基础数据报表相关数据统计（俞杭女）
6．日常调课、学籍异动工作（何帅、孔维萍）

	教学研究科

	1．2014年度示范课教师评选工作筹备（刘世荣）

2．2015年度科室相关预算编制通知（杨慧瑛）

3．2014版人才培养方案教学大纲抽检通知及相关启动工作安排（钱伟江）

4．课程编号比对确认结果收集及方案修改（杨慧瑛）

5．归档材料整理（续）（科室全体）

	实践教学科

	1．2015届毕业设计（论文）系统初始化工作（温军）

2．学科竞赛管理办法发文（温军）

3．教育实习材料发放（梅峰）

4．教育实习经费发放及实习点相关事宜协调落实（梅峰）
5．教育实习带队老师及联络员会议（梅峰）
6．国家级实验教学示范中心材料申报（梅峰）

7．专业实践教学体系收集及审核（梅峰）
8．教育部实验室信息统计数据上报（梅峰）

	质量管理科

	1．2013级学生军训成绩的录入（杨金枝）
2． 2014年12月大学外语等级考试相关工作（杨金枝）
3．2014-2015学年第一学期教考分离工作通知（杨金枝）
4．2014年12月大学外语等级考试校区和场地安排的协调、确定（宣学新）
5．2014-2015学年第一学期听课工作安排和通知（宣学新）
6． 归档材料整理（宣学新）
7．标准化考场平台连通（宣学新）

	教师教育管理科

	1．上学期外出进修教师考核（郭燕）
2．2015年度预算编报（郭燕）
3．中心设备、家具清单报资产与设备处（郭燕）
4．第四期《教学简报》定稿、印刷（郭燕）
5．2014学年高校基础数据报表数据统计（郭燕）

	综  合  科

	1．2015年度部门预算编制基础工作（汤文军）

2．五届四次教代会代表提案与建议回复工作（汤文军）
3．勤工助学学生岗位落实工作（汤文军）

4．相关教学管理档案归档工作（汤文军）
5．学院《教师教学工作业绩考核办法》上报工作（汤文军）

6．教学秘书2014学年评优工作（续）（汤文军）

7．教师教学事故认定与处理相关工作（续）（汤文军） 
8．督导外出考察活动前期工作落实（汤文军）

9．OA文件信息处理、教室借用管理、各类教学证明及其他（汤文军）


