教务处09学年02学期第八周（2010.4.19-4.23）工作安排
	实践教学科

	1、制订2010年毕业设计（论文）中期检查方案；

2、走访体育学院、纺织服装学院检查2010年毕业设计(论文)工作进度并调研毕业设计管理系统本地化使用情况；

3、教学实习管理办法发文；

4、实验教学设备建设项目首批立项项目发文公布，签定责任状；

5、收集汇总各学院上报的10年自行联系教育实习学生信息；

6、整理收集各学院2010—2012年实验室建设规划；

7、实验室网站建设情况调查摸底；

8、学科竞赛网站运行与完善。

	教务科

	1、校历编制相关工作；
2、2010届毕业生毕业证书、学位证证书征订；
3、教学秘书培训会议准备，安排下学期的教学任务落实等相关工作。
4、学分统计继续；
5、准备本学期公选课期末考试的通知；
6、本学期重修材料的整理和存档等收尾工作；

7、全校课程类别认定（包括公选课课程）；
8、工作量测算；
9、学籍异动、教室借调、教务管理系统维护等常规工作。

	质量监控科

	1、公布本学期教考分离课程的汇总概况；
2、2010年6月大学外语等级考试报名数据核对及处理（续）；
3、2010年“专升本”考试的阅卷、成绩登记等工作；
4、校（院）教学督导工作会议 (时间待定)；
5、教学信息员文件定稿。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1、新专业申报；
2、教学名师、教坛新秀评选（2）；
3、教改参考；
4、2008省级新世纪教改中期检查；
5、教学工作会议材料准备（4）；
6、“专升本”人才培养方案制订。

	办公室(综合科)

	1、岗位聘任后续工作；
2、“专升本”考务经费结算；
3、其他各类活动经费报销；
4、常规工作等。


