教务处2011学年02学期第十七周（2012.6.11-6.15）工作安排
	实践教学科

	1.2012届大学生毕业设计(论文)抄袭检测后期工作（温军）；

2.2012届毕业设计(论文)归档材料收集（温军）；

3.毕业设计(论文)文件制度修订（续）（温军）；

4.校多媒体作品设计竞赛工作安排（温军）；

5.暑期学科竞赛集训、培训工作计划（温军）；

6.2012年教学设备项目绩效评估自评材料的汇总与定稿（梅峰）；

7.毕业设计(论文)专用服务器采购协议签订（梅峰）；

8.2011-2012学年实验室信息统计工作基础数据准备（梅峰）。

	教务科

	1.2012届毕业生工作：公示、电子注册、证书发放（俞杭女）；

2．2012学年01学期转专业学生申请信息公示（俞杭女）；

3．本学期教学工作量计算（俞杭女）；

4．2012学年01学期新生课表编排（孔维萍）；

5．本学期实验批次进系统（孔维萍）。

	质量管理科

	1．期末考试安排（继）（① 领取并核对已送印的试卷；②公布本学期总的期末考试安排表 ；③兰亭校区公共课试卷送交事宜。）（杨金枝）；
2．大学外语等级考试（①11日上午8:30,市考办检查保密室，检查校园环境等；②《考务手册》发监考教师并落实；③考试环境和氛围布置；④14日上午10:00,全体考务工作人员会议；⑤试卷保管和保密室值班；⑥16、17日考试。）（宣学新）；
3．毕业班学生代表教学座谈会情况整理和报道（宣学新）；
4．期末教学巡查(期末考试)布置安排（宣学新）；
5．教学督导刊物稿事宜(续)（宣学新）。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1.双专业、双学位、辅修证书发放（钱伟江）；

2.第九批校级重点建设课程中期检查（钱伟江）；

3.学院调研工作及材料整理（杨慧瑛、刘世荣）；

4.2012年教学工作会议准备（杨慧瑛）；

5.专业建设规划相关工作（杨慧瑛）。

	办公室(综合科)

	1.教师教学业绩考核工作继续（汤文军）；
2.大学外语等级考试考务工作协助（汤文军）；
3.创新学分认定后续工作（何帅）；
4.教材征订工作继续（何帅）；
5.学籍证明、信息管理等工作（何帅、汤文军）。


