教务处2010学年02学期第十二周（2011.5.9-5.13）工作安排
	实践教学科

	1．整理汇总全校短学期实践教学活动；

2．14-15日参加省结构设计竞赛；

3．13日参加省电子商务竞赛；

4．收集新增建制实验室申报材料；

5．安排5月18日去宁波参加2011年春季全国高教仪器设备展示会。

	教务科

	1．2011学年01学期转专业工作启动；

2．汇总2006/2007、2007/2008学年度学位补报数据和照片信息；

3．整理2011届毕业生数据库，做好证书打印的各项准备工作；

4．联系校历印制相关事宜；

5．2011学年01学期教学任务落实；

6．2011学年01学期相关公共课课程排课；

7．全校性选修课相关申请汇总审批；

8．手机选课相关事宜跟进。

	质量管理科

	1. 期中教学检查总结；
2. 实验教学调研稿；
3．大学外语等级考试听力播音联系工作；
4．函告元培学院，建议外语等级考试单独考点的申请工作；
5．督导例会会议纪要。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．课程教学模式改革研讨会；
2．校级重点建设专业绩效评价（通知）；
3．市级特色专业建设相关文件起草；
4．教育研究中心成立仪式。

	办公室

	1．创新学分材料汇总；
2．非毕业班学分统计（继续）；
3．上学期教材结算工作收尾；
4．毕业生处分解除工作汇总、审核；
5．2010年度学校年鉴（教学部分）；
6．数字化校园相关工作；
7．教学院长会议；
8．其他常规工作等。


