教务处2011学年02学期第一周（2012.2.20-2.24）工作安排
	实践教学科

	1. 拟定本学期工作重点并做出逐月工作计划；

2. 省学科竞赛工作研讨会相关材料准备；

3. 完成市教育局安排的竞赛相关工作；

4. 教育实习成绩统计等相关工作。

	教务科

	1．日课表核定、调整；（关注第一周上课的情况）

2．全校选修课退改选；（毕业班学生、结业学生）

3．转专业考试安排、教师素质技能测试；

4．参加学位信息工作会议；
5．办理休、复学、退学等学籍异动工作（音乐专升本2011两学生、越秀）。

	质量管理科

	1．开学教学工作检查安排（校院两级）；
2．上学期期末成绩核查和修改有关工作；
3．补(缓)考试工作；
4．参与协助专升本艺术类专业加试考试工作；
5．协助专业英语考试有关准备工作。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．制订工作计划；

2．2009年市级教改项目验收（材料收集2.22）；

3．应用文写作教材出版（后续联系）；

4．2011新增（调整）人才培养方案大纲收集；
5．“十二五”国家级规划教材推荐项目申报；
6. 校质量工程平台服务器维护。

	办公室(综合科)

	1. 开学初考勤及办公用品落实等工作；

2. 上学期期末工作相关材料存档及数据整理统计；

3. 开学初相关会议通知发布及会务准备工作；

4. 新学期教材及教室的落实等工作；
5．旁听工作。


