教务处2011学年01学期第八周（2011.10.24-10.28）工作安排

	实践教学科

	1．安排各学院对教育实习工作进行三段式检查；

2．召开各学科竞赛基地负责人会议；

3．学科竞赛指导工作量计算办法发文；

4．参加省英语演讲竞赛；

5．制定工作流程图；

6．联系同方知网协商购买《大学生论文抄袭检测软件》事宜；

7．2012年教学设备立项材料收集、汇总报总务处。

	教务科

	1．2011学年02学期教学任务下达；

2．教学秘书会议；

3．2011年度工作量计算相关准备工作：完成实践环节信息上报；

4．2013届毕业生电子图像采集工作：学生数据上报；

5．转专业管理办法讨论。

	质量管理科

	1．CET考试工作:
① 12月份报名人数上报，后续数据、照片核对(续)；
② 6月份CET考试成绩单（证书）领取、打印；
③ 四、六级成绩单补办证明办理；
2．期中教学检查（具体相关工作确定，通知拟定）；

3．三升二、军训成绩的录入、审核和批准；

4．《成绩管理暂行办法》发文；

5．督导工作会议。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．市级教改项目（上报+评审）；

2．市级精品课程材料上报；

3．校级教学团队年度检查（通知）；

4．双专业、辅修专业管理系统培训；

5．应用文写作教材审稿反馈会；

6．教师教育基地微格教室使用培训与教学研讨；

7．参加督导会议；

8．听课。

	办公室(综合科)

	1. 教材招投标工作（写标书）；
2. 部门工作流程；
3. 本学期教材结算；
4. 教学事故认定；

5. 学分认定、调课、教室借用等。


