2010-2011学年第一学期教务处工作安排表
	时间
	工作内容
	经办

部门

	9月份
	1） 处理新生录取数据，编制班级、学号
2） 制作发放学生证、考勤本，组织新、老生报到注册 
3） 组织10级本科新生英语摸底考试
4） 起草2011年招生计划
5） 上报09-10学年学籍变更数据并完成网上异动

6） 完成“学信网”在校生学年电子注册

7） 上报财务处本学期外聘教师课时预算
	教务办公室-郑群

	
	1）2010年度教育厅实验室电子稿申报

2）财政厅实验室专项绩效评价准备工作

3）本学期实验室课表的回收与统计

4）2010年度中央财政发展专项资金申报文件的修改和上交

5）准备2009年度实验室信息统计工作

6）催促2009年度财政实验室专项的建设工作

7）统计2009年度财政专项资金使用情况和实验室建设情况

8）完成《浙江省高校财政专项资金实施情况调查表》
	教务办公室-赵晶

	
	1) 安排校本部通识课补考

2) 公选课开课准备

3) 统计并发布上学期干部听课情况

4) 审核并印制教师任课安排表

5) 初审下半年教师教学工作量
	教学办公室-钱伟

	
	1) 组织第九届校高校教师自制多媒体教育软件评比活动

2) 进行职称评审教学工作量审核

3) 组织我校首届师范生教学技能竞赛

4) 组织首届教学名师奖、教坛新秀奖评选

5) 督促各学院上交本学期实习计划
	教学办公室

-朱宇娟

	
	1) 新生数据导入工作

2）制作09年教学状态数据集

3）统计本学期教师互聘工作情况，并上报互聘工作小组

4）学生选修课报名工作
	信息化管办

-毛立峰

	
	1) 2010年6月大学外语等级考试成绩处理、统计、证书制作和发放

2) 组织2010年下半年计算机等级考试报名

3) 组织2010年12月大学外语等级考试报名
	信息化管办

-董大其

	10月份
	1) 整理归档2010届毕业生成绩总表、上半年学籍材料
2) 下载10级新生数据库，组织信息核对完成学籍电子注册

3) 订购、补办学生火车优惠卡，组织充值

4) 联系落实毕业生电子图像采集时间地点

5) 制作本学期在校生人数一览表
	教务办公室-郑群

	
	1）完成2009年度实验室信息统计工作（包括7个基表和2个综表）

2）检查各未建成实验室的采购进度及资金使用情况
3）2009年度财政专项实验室的建设工作

4）起草《浙江外国语学院实验室综合绩效评估办法》

5）对学校已有实验室的使用绩效进行评价和检查，反馈检查结果，提出整改意见
	教务办公室
-赵晶

	
	1）公共选修课开课

2）审核下半年教学工作量数据和材料
	教学办公室
-钱伟

	
	1) 发展新一批学生教学信息员

2) 到期的教改项目中期检查、结题材料准备

3) 2010年度校精品建设课程立项准备

4) 2007届师范生教育实习中期检查

5) 编印06届本科生优秀论文集
	教学办公室
-朱宇娟

	
	1） 做好网上评教的前期准备工作

2） 编制精品课程教学平台的使用说明

3） 做好教务管理系统的招投标工作
	信息化管办

-毛立峰

	
	1)  2010年专业英语四级的成绩处理、统计、证书发放

2)  2010年下半年计算机等级考试考前准备

3) 组织2011年专业英语四、八级的考试报名

4) 组织2010年秋季普通话考试报名
	信息化管办

-董大其

	11月份
	1) 实施 2011届毕业生学历注册电子图像采集及数据上报
2) 联系师大教务处落实学位补办、学籍异动相关事项
	教务办公室-郑群

	
	1）2010教育厅实验室书面稿申报

2）准备2011年度财政厅和教育厅实验室申报工作

3）检查各未建成实验室的采购进度及资金使用情况

4）2010年度财政实验室检查与绩效评价准备工作

5）讨论《浙江外国语学院实验室综合绩效评估办法》
	教务办公室
-赵晶

	
	1）期中教学检查

2）基本审定下半年教学工作量

3）催交公选课成绩单
	教学办公室-钱伟

	1) 
	2) 布置2008届本科生毕业设计（论文）工作

3) 2007届师范生教育实习结束工作、评选优秀实习生

4) 组织参加省师范生教学技能竞赛
	教学办公室

-朱宇娟

	
	1)  组织学生的网上评教

2)  统计下学期教师互聘信息，并公布到教师互聘信息网

3)  下发《教学状态数据》统计的通知
	信息化管理

-毛立峰

	
	1） 2010年12月大学外语等级考试考前准备

2） 组织2010年下半年计算机级考试
	信息化管理

-董大其

	12月份
	1) “学信网”录入本学期学籍变更信息

2) 办理10届结业学生换发毕业证书的手续
	教务办公室-郑群

	
	1）出台《浙江外国语学院实验室综合绩效评估办法》

2）2010年度财政实验室检查与绩效评价准备工作

3）2010年度中央支持地方实验室项目的建设准备工作
	教务办公室-赵晶

	
	1）编排下学期教学日历

2）安排期末考试

3）教师全年教学工作量确认
	教学办公室-钱伟

	
	1) 到期的教改项目中期检查、结题验收

2) 2010年度精品建设课程立项

3) 准备下学期高职生毕业实习综合实践工作
	教学办公室
-朱宇娟

	
	1) 网上评教及其数据统计

2) 作好期末成绩的录入准备工作

3) 做好教学状态数据的统计成册工作
	信息化管理

-毛立峰

	
	1) 2010年下半年计算机等级考试成绩处理、统计、证书的制作和发放

2）组织2010年秋季普通话考试工作
	信息化管理

-董大其

	1月份

	1) 检查各分院本学期成绩记录，汇总各学院学期免修记录、考勤记录
2) 组织11届毕业生成绩摸底
3) 组织本年度教师教学工作业绩考核

4）汇编本学期教学例会会议纪要
	教务办公室-郑群

	
	1）跟各实验室负责人交流在建实验室项目的建设进度和资金使用情况

2）对实验室进行假期前的安全检查
	教务办公室-赵晶

	
	1）期末考试

2）印发下学期教学日历

3）期末通识课监考费统计

4）催交期末教学检查总结
	教学办公室-钱伟

	
	1）将本年度部门档案整理

2）对学生教学信息员反馈的信息进行整理

3) 期末教学检查
	教学办公室-朱宇娟

	
	1) 做好期末成绩的录入工作

2) 做好期末总结工作

3) 本学期教师互聘的课时结算，以及下学期教师互聘信息上报
	信息化管理

-毛立峰

	
	1） 协助下学期课表的审核，较对、输入系统。

2) 协助完成其它工作
	信息化管理

-董大其

	日常

工作
	1) 各类日常教学检查和管理

2) 协助多媒体教室管理、维护

3) 教学档案的整理归档

4) 教学计划修订

5) 协助教室管理

6) 各类教学管理文件的起草、印发

7) 编制教学情况简报
	教学办公室

	
	1） 成绩管理、学籍管理

2） 外语、计算机、普通话等各类统考成绩导入

3） 补办学生证、各类学籍证明、成绩证明等

4） 考勤工作管理

5） 劳动课管理

6) 完善学校实验室相关的规章制度

7）完善实验室档案管理

8）跟踪管理各在建实验室的资金使用情况和设备采购进度

9）加大实验室的开放力度

10）协助教务处其他同事的工作
	教务办公室

	
	1) 日常教师的借用与设备管理维护

2) 日常教学教务数据的管理与维护

3) 教务管理系统维护

4) 教务处网站维护

5) 精品课程平台维护

6）多媒体教室设备的管理、维护、报修等
	信息化管理办公室


            教务处 

  2010年9月9日
