教务处2010学年01学期第三周（2010.9.19-9.26）工作安排
	实践教学科

	1、毕业设计管理系统初始阶段检查通报及后续工作安排；

2、毕业设计管理系统服务器立项调研；

3、上报省大学生多媒体作品设计、工业设计竞赛作品；

4、2010年教育实习工作会议；

5、2011年教育实习专题讲座及动员会会议准备。

	教务科

	1、2010年度教学任务核查、维护（继续）；
2、催交工作量计算相关信息（实验课、重修等）（继续）；
3、2011届毕业生电子采集信息校对、勘误；

4、转专业、编入下一级、退学等异动处理；
5、高校年报统计相关学生数据整理。

	质量监控科

	1、期末考试工作总结；
2、本学期教考分离；
3、2010年06月CET成绩核查；2010年12月CET 报名；
4、学生免修免考申请，学分修改等的的处理；
5、07级师范专业“书写”（三笔字）考试工作(续)；
6、学生教学信息员会议(续)。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1、课程简介编辑；
2、2009年市级精品课程年度检查通知；
3、07省级新世纪教改项目验收材料整理；
4、教改参考（1）；
5、教师教育基地专业类项目评审；
6、迎接教育部文科计算机教学调研；
7、省名师评选（专家评审）。

	办公室(综合科)

	1、重修名单汇总及发布重修开班通知、协调重修开班；
2、学分认定工作；
3、教室使用调研情况汇总及落实分配方案；
4、汇总上报2011年度部门行政办公设备采购计划；
5、内部资产及财务相关工作；
6、省厅调研会议会务工作；
7、公选课、借教室、调课、教学类证明等日常管理工作。


