浙江外国语学院2012年教务处工作安排表（五月）
	科室
	工  作  内 容

	教 务 管 理 科
	1．组织校学位外语补考（5月5日）

2. 完成毕业班本学期课程考试（5月20日前，补考 5月底前）

3. 审核2012届毕业和学位资格、确定拟毕业学生和授予学士学位名单（5月25日前）

4. 完成2011届结业学生换发毕业证书、补申请学位工作（5月25日前）

5. 审核2012级人才培养方案

6. 组织、完成学生评教工作

7. 做好下学期的教师互聘工作

8. 落实2012-2013学年第一学期排课工作
9. 落实2011-2012学年第二学期期末课程考核工作


7.组织校精品课程结题验收工作


9.汇总期中教学检查材料


11.编制教学简报

	
	

	实  践  教  学  科
	1．完成2009级各师范专业学生教育实习安排的初步方案
2．准备教育实习材料（手册、实习生笔记、鉴定表等）
3．2012届本科生毕业设计（论文）答辩工作（5月20日前）

4．2012届高职生毕业实习与毕业论文相关工作
5．2012年浙江省提升地方高校办学水平项目申报准备工作

6．中央财政、省财政专项实验室项目的采购审核
7．协助学院组织校内外学科竞赛

8．组织参加2012年春季高教仪器设备展示会
9．2012年6月大学外语等级考试考前准备工作
10．组织2012年春季普通话测试（考试时间：要与省普通话测试中心协商，一般安排在五月中旬）及证书制作等工作


