教务处2011学年02学期第四周（2012.3.12-3.16）工作安排
	实践教学科


1．安排新成立学科竞赛基地负责人外出调研；


3. 大学生论文检测管理办法发文及工作人员培训工作准备；

	4. 组织、协调、参加周末省大学生医学竞赛；

5. 完成省大学生科技竞赛网站注册及赛事管理员分配相关工作；

6. 维护调整校竞赛网站相关内容；

7. 组织申报2012年中央财政支持地方高校发展专项资金项目。

	教务科

	1．2011届毕业生毕业、学位审核工作（整理、校对毕业生基本信息）；

2．证书征订（毕业证内外，学位证外）；

3．2011年02学期在校生基本数据整理；

4．预警、退学预警、退学后续工作；

5．2013届毕业生图像采集准备工作；

6．转专业学生课程退改选工作；

7．省厅请示（音乐专升本、越秀2002届）。

	质量管理科

	1．教考分离通知；
2．学分认定成绩的录入、核查；
3．2012年6月大学外语考试报；
4．兰亭校区教学若干问题商定处理；
5．督导走访学院(预警、课改等)。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1. 07、09省级重点建设专业验收、检查及省级优势专业申报（材料收集、整理、上报）；
2. 教师教育基地二级项目负责人工作例会及后续工作；
3. 质量工程网络平台培训准备；
4. 教改参考。

	办公室(综合科)

	1. A\B岗工作（续）；
2. 重修管理与学分认定（续）；
3. 学分统计工作调研；
4. 设备采购工作（续）；
5. 停调课、学籍证明、教室借调等相关工作。


