教务处第十六周工作安排（2015.6.15-6.19）
	教　务　科

	1．2015届毕业生工作（电子注册、证书发放、发文等）（何帅、钱伟江）
2．2015-2016学年第一学期教材征订（续）(何帅)

3．2014-2015学年第二学期转专业工作(续)（何帅）
4．2015-2016学年第一学期校选课排课、选课工作（钱伟江）
5．结业换毕业、学位补授工作（钱伟江）
6．日常调课、学籍异动、系统维护等工作(何帅、钱伟江)

	教学研究科

	1．双专业、双学位证书制作、发放工作（俞杭女）
2．2015版部分本科专业人才培养方案专家论证（俞杭女）
3．2015版部分专升本专业人才培养方案专家论证（俞杭女）
4．2015年省级课改项目评审后续工作（俞杭女）
5．第十一批及第十批延期验收课程验收材料汇总初审（俞杭女）
6．2015年省级教改项目评审后续工作（刘世荣）
7．浙江省高等教育学会2015年度高等教育研究课题申报工作（续）（刘世荣）

	实践教学科

	1．市第八届大学生多媒体设计竞赛相关工作（续）（温军）
2．报送市教育局关于实习基地调整的请示（梅峰）
3．协调团委、计财处关于国家级大学生创新创业项目经费报销事宜（梅峰）

	质量管理科

	1．四六级考试缺考名单核对并在系统里逐个点击上报考试院（杨金枝）
2．分配四六级相关劳务费并按要求上报具体人员津贴表（杨金枝）
3．公共课期末考试管理工作（汇总安排表并公布、发布工作通知、送印试卷等）（杨金枝）
4．CET考试回卷工作（吴根祥）

5．学评教相关数据统计（吴根祥）
6．期末考试阶段巡考安排及相关工作通知、情况通报等（吴根祥）

	教师教育管理科

	1．下学期教师进修后续工作（续） （郭燕）
2．举办第七期教学工作坊（郭燕）
3．青年教师助讲培养导师配备工作及考核工作（续）（郭燕）

	综  合  科

	1．大学外语等级考试后续工作及计财结算（汤文军）
2．2015年度绩效评价工作（汤文军）

3．临床医学专业认证相关工作（续）（汤文军）
4．工会提案相关工作落实（续）（汤文军）
5．新任科级干部内部资产交接工作（续）（汤文军）
6．文印资料招投标标书参考及制作工作（汤文军）
7．相关工作文本、电子等材料归档工作（汤文军）
8．OA文件信息处理、教室借用、各类教学证明及其他（汤文军）


