教务处第一周工作安排（2013.9.9-9.13）
	实践教学科

	1．全国大学生电子设计竞赛、数学建模竞赛相关工作协调（温军）

2．市技能竞赛奖励工作安排（温军）

3．参加全省实验室信息统计会议（梅峰）

4．实验室信息统计工作任务安排（通知）（梅峰）

5．教育实习实习学校落实情况再确认及调整（梅峰）

6．全省省智能汽车竞赛后续事项处理（梅峰）

7．迎接浙江省教育系统安全生产大检查（梅峰）

	教　务　科

	1．日课表核定、调整（孔维萍） 

2．课程退改选工作（孔维萍、俞杭女） 

3．办理休、复学、退学、转学等学籍异动工作（何帅） 

4．教材发放与补退订等相关工作（何帅） 

5．新生体育选课工作（孔维萍、俞杭女） 

6．2012级学生大类分流结果发文（俞杭女） 

7．学业预警工作通知发布（何帅） 

8．重修报名通知发布（何帅） 

9．外聘教师相关事宜（何帅）

	质量监控科

	1．上学期期末成绩登录情况复（核）查工作（杨金枝）

2．开学初课程补（缓）考工作（杨金枝）

3．2013年6月大学外语等级考试数据接收、核查并入系统（杨金枝）

4．开学教学检查安排、第一天（周）检查及相关工作情况通报（宣学新）

5．标准化考场方案（终稿）相关内容商议和确定（宣学新）

	教学研究科

	1．2013新专业申报材料上报（9.10上报省厅）（刘世荣）
2．第十一批重点建设课程立项后续工作(钱伟江)
3．2013年市级精品课程申报材料收集(钱伟江)

4．2013年市级教改项目申报材料收集（刘世荣）

5．2013年市级教材建设项目申报材料收集(杨慧瑛)
6．反馈省厅《普通高等学校专业设置与管理的指导意见》征求意见(杨慧瑛)
7．.浙江省大学生创新创业教育和文化素质教育教学指导委员会成员上报 (钱伟江)

8．2013级本科专业、专升本专业人才培养方案校稿(杨慧瑛)
9．科室工作移交（刘世荣、钱伟江)

10．归档材料整理（全体）
11．赴经管学院参加国际化教学改革研讨(杨慧瑛) 

	教师教育管理科

	1．2013学年第1学期教师进修发文、进修情况落实跟踪（郭燕）
2．教师教学发展中心职责范围确定（郭燕）
3．教师教学发展中心网站建设前期资料收集（郭燕）

	综  合  科

	1．开学初教室管理与协调工作（汤文军）

2．勤工俭学学生聘用前期联系工作（汤文军）
3．2012-2013学年第二学期教务处常规工作梳理（汤文军）
4．新学期办公用品购置落实（汤文军）
5．相关经费结算与财务报销等（汤文军）
6．相关工作材料归档（汤文军）
7．各类教学证明及其他（汤文军）


