教务处2015-2016学年第一学期第十四周工作安排
（2015.12. 14-12.18）
	教学研究科

	1．省级精品在线开放课程网上材料上报（胡英姿）
2．省际交换生项目申报工作（续）（胡英姿）
3．课程归属相关工作（续）（俞杭女）
4．专业评估、本科审核性评估工作跟进（俞杭女）
5．2015年度教学工作会议筹备（俞杭女）
6．加强教研活动文件起草（俞杭女）
7．2013年市级教改项目验收材料汇总安排专家评审（刘世荣）
8．1-3批校级教学成果培育项目年度检查材料收集汇总（刘世荣）
9．2013年省级教改、课改验收总结材料制作（刘世荣、俞杭女）
10．2014年市级教改、课改年度检查材料汇总安排专家评审（刘世荣、俞杭女）
11．2012年市精品课程验收材料、2013年市精品课程年度检查材料收集汇总（胡英姿）

	教　务　科

	1．2015-2016学年第一学期转专业报名信息汇总、初审（何帅）
2．2015-2016学年第二学期专业课排课工作核查（刘纯纯）
3．2015-2016学年第二学期校选课工作（续）（刘纯纯、钱伟江）
4．教学业绩考核相关数据上报（钱伟江）
5．2015-2016学年第一学期医学类大类分流发文（钱伟江）
6．日常调课、学籍异动工作（何帅、刘纯纯、钱伟江）

	实践教学科

	1．教育实习相关经费报销（梅峰）

2．教育实习学生返校接送等相关安排（梅峰）

3．中小学教师资格考试面试准备工作（梅峰）

4．教师发展学校落实与申报工作（梅峰）

5．市技能竞赛奖励相关工作（续）（温军）

6．校竞赛获奖学生名单统计（续）（温军）

7．毕业设计系统内任务书下达情况检查（续）（温军）

	质量管理科

	1．下发CET准考证、致考生书、考务手册（杨金枝）

2．整理CET考务用具等（杨金枝）
3．CET考试工作协调会、考务工作人员会议（吴根祥、杨金枝）
4．学评教系统数据准备（吴根祥）

5．二级学院督导工作考核资料汇总（吴根祥）

	教师教育管理科

	1．示范课教师教学委员会评审及后续工作（郭燕）
2．第四届教学优秀奖表彰有关工作（郭燕）
3．下学期教师进修材料汇总审核（郭燕）
4．本学期青年教师助讲培养工作（郭燕）

	综  合  科

	1．2015年全校教学工作会议准备、协调工作（汤文军）

2．2014学年优秀教学秘书公示、发文及后续工作（汤文军）
3．审核评估相关工作学习（续）（汤文军）
4．CET考试协助工作（汤文军）
5．相关经费结算工作（汤文军）

6．OA文件信息处理、教室借用、各类教学证明及其他（汤文军）


