浙江外国语学院2017年教务处工作安排表（2、3月）
	科室
	工  作  内  容

	教 务 管 理 科
	1.

组织2016-2017学年第二学期补考、重修工作；
2.

组织毕业班学生个人网上信息核对及照片确认；
3.

核实、印制本学期课表；
4.

配合做好“三位一体”招生考务工作；
5.

启动毕业生成绩审核工作；

6.

核实、印制本学期课表；
7.
组织2017年上半年外语、计算机等级考试报名；

8.
组织2017年专业英语八级考试（3月18日上午，小和山校区）；

9.

整理2016年下半年计算机、外语、普通话考试成绩并制作证书。


	教 学 管 理 科
	1.

组织公选课的网上选课及开课工作；

2.

汇总“期末教学检查”材料；

3.

启动学士学位授予权自查相关工作； 
4.

启动2017年教材建设、课程建设、专业建设等教学项目立项工作；
5.
组织2017年上半年教学建设项目的结题验收工作；

6.

开展教学管理文件汇编修订工作；

7.

建立完善各二级学院专业建设指导委员会；
8.
编制教学简报。



	实 践 教 学 科
	1.

组织申报2017年学科竞赛项目承办部门及计划安排；
2.

核对并公示2016年大学生学科竞赛奖励信息（A类）；
3.

布置2017届学生毕业设计（论文）相关工作；
4.

落实本学期第一次嵌入式实践教学周工作；
5.

推进实验室项目建设；
6.
做好第二期卓越师范生面试选拔工作；
7.

启动2014级师范生教育实习工作；
8.

组织师范生参加2017年上半年国家教师资格证笔试辅导。


	迎评工作
	1.

制定四说方案及具体内容；
2.

完成试卷、论文、教研活动记录、听课记录、嵌入式实践周、实习指导等所有教学过程材料的再次整理和规范工作；
3.

围绕自评报告，完成支撑材料的搜集、整理、归档工作。
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