教务处2011学年01学期第十二周（2011.11.21-11.25）工作安排
	实践教学科

	1．教育实习工作校领导、督导走访实习点；

2．实习指导费支付；

3．实践教学类工作量核算；

4．浙江省高校实验教学示范中心经费使用安排。

	教务科

	1．公共课、全校选修课排课；

2. 专业课任务落实；

3．2011年度教学工作量计算（继续）；

4．2011学年02学期转专业工作启动；

5．2011级新生电子注册网上查询（继续）。

	质量管理科

	1．期中教学检查总结、汇总（续）；
2．督导参与教育实习检查的安排；
3．英语等级考试；
①6月份英语反还款的结算（市自考办，划元培、上虞反还款）
②12月英语听力播音联系、合同（绍兴交通台），电力保障（总务处）落实
③考场教室和监考教师的安排
4．“学评教”工作通知。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．雷炜讲座；
2．教学优秀奖细则审核；
3．09省精品检查（理科组会议）（11.22）；
4．省本科高校人才培养模式暨课程教学改革现场会（11.24-26）；
5．校教学团队材料收集；
6．高校教学业绩数据统计；
7．市级重点建设教材申报（报送材料）；
8．教学建设工作量数据（收集、录入、校对）。

	办公室(综合科)

	1．报告会会务落实；

2．教材相关工作（教材招投标开标、结算与征订）；

3．部门津贴结算；

4．教室借用、停调课管理、教学类证明等。


