教务处2010学年02学期第一周（2011.2.21-2.25）工作安排
	实践教学科

	1、 召开学科竞赛负责人及相关学院分管领导人会议；
2、 国际机器人灭火大赛参加事项审核；

3、 全国医学竞赛情况调研；

4、 2011年设备论证准备工作。

	教务科

	1、日课表核定、调整；
2、全校公选课开课与检查；
3、2010年教学工作量信息录入系统；
4、转专业考试安排、教师素质技能测试；
5、办理休、复学、退学等学籍异动工作。

	质量监控科

	1、开学初教学工作检查安排（校院督导）；
2、上学期期末成绩核查和修改有关工作；
3、补(缓)考试工作:汇总补（缓）考名单，准备考卷，安排公共课补（缓）考；送印、下发专业课教考分离试卷；关注专业课的补（缓）考工作。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1、制订本科室工作计划；
2、2011年的学士学位授予权评估（通知，3.15交校）；
3、2010校级教改立项后续工作；
4、2009市级教改年度检查（2.23交校，3.1前交教育局）；
5、2010年度校应用型教材送审；
6、教师教育基地二级子项目（重点建设课程类）申报（2.25前交，受理工作）。

	办公室(综合科)

	1、教材发放后的退书、补书、换书等工作；

2、拟定重修通知 ；

3、教室管理工作；

4、旁听工作；

5、开学初其他工作（内部资产、人事等工作）。


