教务处2011学年01学期第一周（2011.9.5-9.9）工作安排
	实践教学科

	1．教育实习计划确认、市教育局发文；

2．教育实习学校负责人会议准备；

3．全国大学生电子设计竞赛（8.31－9.03）、数学建模竞赛（9.09－9.12）工作协调；

4．实验室信息统计工作部署；

5．市示范实训基地、实验教学示范中心申报工作准备；

6．2012年实验教学设备二次筛选汇总。

	教务科

	1．日课表核定、调整；

2．2010级新生编学号、体育课选课工作；

3．转专业考试安排、教师素质技能测试；

4．办理休、复学、退学、转学等学籍异动工作（三升二，2+2，大类）；
5．2010级新生数据维护工作；

6．全校选修课个别学生退改选工作； 

7．新疆班课表、教室落实等工作；

8．2011届毕业生学位注册数据整理工作。

	质量监控科

	1．开学初教学工作检查安排（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．督导福利和津贴的发放等。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．课程教学模式改革试点工作（专家第一次会议9.6晚）；
2．教学能力发展方案（初稿）；
3．教学优秀奖文本（初稿）；
4．第四批校级精品课程申报评审（9.8上报）；
5．质量工程平台完善；
6．市重点建设专业经费划拨；
7．上学期遗留经费卡编号及发放；
8．档案整理归档。

	办公室(综合科)

	1．教材发放后续工作（退、换、补等）；
2．重修通知发布；
3．教室管理与协调；
4．旁听报名；
5．暑期活动的财务结算；
6．暑期相关文件资料等档案的归档工作；
7．资产变更的协调工作；
8．纪委、校办等材料的准备工作；
9．省教学名师、教坛新秀座谈会（9.7），教师茶话会会务落实。


