教务处2011学年01学期第十六周（2011.12.19-12.23）工作安排
	实践教学科

	1．教育实习考核表收发；
2．学科竞赛总结表彰大会材料准备；
3．科室工作考核。

	教务科

	1．11学年02学期选课工作（第一轮）； 

2．11学年02学期学生转专业报名（继续）；

3．结业换毕业相关工作（继续）；

4．学生火车票信息注册工作（继续）；

5. 2002届越秀教学点英语教育专业毕业注册处理（继续）。

	质量管理科

	1．英语等级考试（回卷和缺考违纪数据，费用制表计算）。

2．“学评教”工作（反馈学院）。

3．期末考核安排汇总编排等(续)。

4．校督导年终工作总结会（周四）。

5．落实二级学院督导经费的划拨。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．2011校级教材评审会（周二下午）；

2．市级项目验收通知（待定）；

3．教学优秀奖材料（汇总、审核、公示）；

4．课改汇报会准备；

5．“十二五”规划教材统计上报；

6．教学建设工作量、重点学术工作量（后续工作）；

7．校级教改验收与检查（材料收集）。

	办公室(综合科)

	1. 二级学院教学工作考核；

2. 部门年终考核；

3. 教学秘书、教学院长年终活动落实；

4. 上周工作延续(教学用房、外聘教师事宜）；

5. 教材征订（选修课教材征订启动，结算收尾）；

6. 教室借用学籍证明等工作。


