浙江外国语学院2012年教务处工作安排表（三月）
	科室
	工  作  内 容

	教 务 管 理 科
	1. 做好2012级人才培养方案的修订工作
2. 进行2012-2013学年第一学期的预排课工作

3. 组织2012年学位外语考试报名

4. 组织2012届毕业生电子图像信息校对，照片配对发还学院

5. 收集、整理2011年教学状态数据

6. 制作2011—2012学年第二学期教师任课安排表

7. 做好本学期学生评教前期的数据准备
8. 启动2012届学生毕业、学位工作

	教 学 管 理 科
	1. 启动优势专业建设项目评选工作
2. 修订校级教改项目管理办法
3. 下达校级教改项目结题验收、立项的通知
4. 下达10-11年校优秀教学奖评选通知
5. 拟定专业核心课程制度
6. 调研国际化课程、双语（全英）授课课程的建设
7. 编制教学简报
8. 整理教学例会纪要

	实  践  教  学  科
	1．召开学科竞赛工作会议

2．完成2012年学科竞赛项目经费预算及经费本制作

3．2009级师范专业学生教育实习准备工作

4．2012届本科生毕业设计（论文）相关工作
5．2012年度中央财政专项实验室项目申报工作
6．中央财政、省财政专项实验室项目的采购审核
7．省级实验教学示范中心建设点的建设管理工作

8．制定“新校区实验室建设规划”的准备工作

9．实验室基本信息统计（实验课程、房间号、面积等）

10．组织2012年专业英语八级考试（3月10日）
11．计算机等级考试、英语等级考试、普通话测试报名工作


