教务处第九周工作安排（2013.11.4-11.8）
	实践教学科

	1．省首届汉语口语竞赛相关工作（协调会议、材料准备、竞赛赛事落实等）（温军）

2．学科竞赛工作校报宣传专版相关事项落实（续）（温军）

3．组织学生参加丽水国际摄影展（温军）

4．安排教育实习点走访等相关工作（梅峰）
5．教育实习实习学校指导费统计及支付安排（梅峰）

	教　务　科

	1．下学期教学任务下达落实工作（续）（孔维萍）
2．下学期教材征订工作（续）（何帅）
3．2013级新生电子注册网上查询准备工作（俞杭女）
4．2013年课程教学工作量计算（俞杭女）
5．2013年课程重修工作量计算（何帅）
6．2014年校历初稿（俞杭女）
7．学分认定管理办法初稿（何帅、俞杭女）
8．日常调课、学籍异动工作（孔维萍、何帅）  

	质量管理科

	1．2013年12月大学外语等级考试准考证的打印、盖章（杨金枝）

2．期中教学检查（宣学新）

3．校督导随机性的集中听课安排（宣学新）

4．学生代表/学生信息员会议（延后到本周）（ 宣学新） 

5．“学评教”文稿修改、定稿（宣学新）

6．2013年质量标准体系建设项目申报评审和立项（续）（宣学新）

	教学研究科

	1．2011年市级教改验收（通知）（刘世荣）
2．2011年市级精品课程年度检查（通知）（钱伟江）
3．2013年度教学建设工作量计算准备（项目汇总）（钱伟江）
4．2014版人才培养方案制订相关工作（指导意见研讨）（杨慧瑛）
5．第五批课程教学模式改革项目中期督查（科室全体）
6．参加浙江省高等教育学会教材建设专业委员会第二十五次年会（杨慧瑛）

	教师教育管理科

	1．确定11、12月培训主题、联系专家（郭燕）
2．起草助讲培养考核办法（续）（郭燕）
3．启动2013-2014学年第二学期教师课程进修、社会实践工作（下发通知）（郭燕）

	综  合  科

	1．教学秘书评优工作（校发文、奖励、宣传等）（汤文军）

2．2014年度经费预算工作（续）（汤文军）

3．2014年度期刊征订（续）（汤文军）

4．落实外校来访接待工作（汤文军）

5．相关经费结算与财务报销（汤文军）
6．教室管理、协调与各类教学证明及其他（汤文军）


