教务处2015-2016学年第一学期第十周工作安排
（2015.11. 16-11.20）
	教学研究科

	1．2014学年高校课堂教学创新行动计划总结及2015学年实施方案收尾（俞杭女）
2．2015年教学建设工作量计算工作（续）（俞杭女）
3．临床医学专业认证相关工作（俞杭女）
4．市级、省级教改、课改验收工作跟进（刘世荣、俞杭女）
5．市级、校级课程验收、年度检查工作跟进（胡英姿）
6．2015版课程教学大纲收集审核（续）（胡英姿）

	教　务　科

	1．2016年教材招标收尾及下学期教材征订工作（何帅）
2．2015年度课程教学工作量计算（刘纯纯、钱伟江）
3．2015-2016学年第二学期教学任务下达工作（续）（刘纯纯）
4．教学状态数据库相关表格填报（续）（钱伟江）
5．2015级新生学籍注册信息核查工作（续）（钱伟江）
6．日常调课、学籍异动工作（何帅、刘纯纯、钱伟江）

	实践教学科

	1．新建、撤并和调整校级建制实验室申报（通知）（梅峰）

2．本科生实验（实训）专项检查相关工作（梅峰）

3．教育实习点走访（梅峰）

4．教育实习相关经费支付准备（梅峰）


5．学科竞赛重点学术工作量及指导工作量审核（温军）

6．追加经费相关工作（温军）

	质量管理科

	1．打印12月份四六级考试学生的准考证（杨金枝）
2．去市自考办送四六级返还款发票并报销四六级报名费发票（杨金枝）

3．发布本学期各学院上报校选课的期末考核安排表．
4．实验教学专项检查（吴根祥、杨金枝）
5．期中教学检查工作拟定（吴根祥）

	教师教育管理科

	1．实验员进修考核材料审核（郭燕）
2．示范课教师评选听课课表安排（郭燕）
3．新教师教学技能培训（六）（郭燕）
4．助讲培养年报上报省厅（郭燕）
5．下学期教师进修通知发布（郭燕）
6．临床医学专业认证相关工作（郭燕）

	综  合  科

	1．2016年预算工作（续）（汤文军）

2．临床医学专业认证相关工作（汤文军）
3．审核性评估相关工作学习（汤文军）
4．优秀教学秘书评选及教学管理队伍信息收集(续)（汤文军）
5．OA文件信息处理、教室借用、各类教学证明及其他（汤文军）


