教务处2011学年02学期第三周（2012.3.5-3.9）工作安排
	实践教学科

	1．组织召开校学科竞赛基地负责人会议；
2．大学生论文检测管理办法发文及工作人员培训准备；
3．新设省级学科竞赛化工设计、周培源力学竞赛基地建设调研；

4．报销2011年教育实习替二级学院支付的实习费；
5．教育实习材料归档（继续）。

	教务科

	1．日课表定稿公布；

2．转专业学生校选课退改选、学籍异动处理；

3．预警、退学预警、编入下一年级、退学名单核实、公布、发文；

4．2012年度校历编排。

	质量管理科

	1．本学期教考分离通知拟定；
2．校、行政部门本学期听课布置（听课本发放）；
3．2011年12月大学外语考试成绩公布、复查；
4．专业英语八级考试（3.10）；
5．应聘引进人员的督导课堂听课；
6. 二级学院教学督导工作组名单上报。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1. 2008市级精品课程验收，2009、2010市级精品课程年度检查（材料收集3.9）；
2. 第二批课改项目（课表统计3.5）；
3. 双专业成绩录入督查；
4. 课程学习团队试点项目（通知）；
5. 精品视频公开课项目申报（报省3.9）；
6. 07、09省级重点建设专业验收、检查及省级优势专业申报事宜；
7. 教师教育基地工作（负责人调整发文、经费卡制作）；
8. 教师教育基地二级项目负责人工作例会（周二下午3：30）。

	办公室(综合科)

	1. 教学院长会议；
2. A\B岗工作启动；
3. 考试专用品订制；
4. 资产购置上报月计划；
5. 学分认定工作启动；
6. 重修名单汇总，发布开班通知；
7. 停、调课、教室借用、留言板、学籍证明、每周工作计划等。


