教务处2011学年02学期第十九周（2012.6.25-6.29）工作安排
	实践教学科

	1．毕业设计管理系统服务器移植与本地化安装（6.27-6.29）（温军、梅峰）；

2．2012届毕业设计(论文)归档材料收集（续）（温军）；

3．毕业设计(论文)文件制度修订（续）（温军）；

4．本学期工作总结（温军）；

5．短学期实践环节信息核实等相关工作（梅峰）；

6．2012年教育实习小组名单汇总与公示（梅峰）；

7．2011-2012学年各建制实验室信息统计工作数据汇总（梅峰）。

	教务科

	1．结业换毕业、补授学位相关工作：证书发放，存档（俞杭女）；

2．三升二材料上报省厅（俞杭女）；

3．2012届毕业生材料归档、毕业生花名册制作（俞杭女）；

4．大类招生专业分流工作：学院上报结果、发文等（俞杭女）；

5．本学期实验批次进系统（孔维萍）；
6．全校选修课选课工作（俞杭女、孔维萍）；

7. 本学期教学工作量计算（俞杭女）；

8. 科室相关校发文梳理（俞杭女）。

	质量管理科

	1．期末考试与成绩录入督查（续）（杨金枝）；
2．教务管理系统中考试安排问题“本地化”设置处理（杨金枝、俞杭女）；
3．期末教学(期末考试)校督导巡查（宣学新）；
4．探望生病督导的安排（宣学新）；
5．教务处职能与岗位职责（新）的学习熟悉（宣学新、杨金枝）；
6．大学外语等级考试费用财务结算（续）（宣学新）；
7．教学督导刊物印制（续）（督导、宣学新）。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1. 课程教学模式试点改革项目评审及立项启动会（杨慧瑛）；

2. 2012自动化专业人才培养方案论证（杨慧瑛）；

3. 专业建设规划文本征求意见会（杨慧瑛）；

4. 第十批重点建设课程启动会（钱伟江）；

5. 自主学习课程培训（钱伟江）；

6. 制度梳理（杨慧瑛、刘世荣）；

7. 教育部教指委材料报送（钱伟江）；

8. 评估专家材料报送（刘世荣）；

9. 第九批重点建设课程中期检查相关材料整理（钱伟江）。

	办公室(综合科)

	1．教师教学业绩考核审核汇总工作（汤文军）；
2．教学院长会议（汤文军）；
3．学生考试违纪处理（汤文军）；
4．教师教学事故认定（汤文军）；
5．上半年财务结算工作（汤文军）；
6．档案材料归档工作（汤文军）；
7.（选修课）教材征订（何帅）；
8．创新学分认定（何帅）。


