浙江外国语学院2014年教务处工作安排表（3月）
	科室
	工  作  内  容

	教 务 管 理 科
	1.

整理、核对学士学位评估支撑材料；
2.

做好本学期学生补考以及重修申请工作；
3.

完成转专业学生的成绩转换及异动处理；
4.

组织2009级学生浙师大学位考试补考报名；
5.

启动2014年毕业学生毕业前补考及外语水平考试工作；
6.

核实、印制2013-2014学年第二学期课表；
7.

启动2014级人才培养方案修订工作；
8.
组织2014年专业英语八级考试（3月22日  小和山）；

9.

整理2013-2014学年第一学期学籍异动信息并录入“学信网”；

10.

组织毕业班学生网上信息核对及照片确认；

11.

组织计算机、外语等级考试、普通话水平测试考试报名；

12.

整理2013年秋季普通话考试成绩、2013年12月大学外语等级考试成绩并制作证书。



	教 学 管 理 科
	1.

做好学士学位授予权专家预评估的相关工作； 
2.

拟定“十二五”专业发展规划，启动新专业申报工作；
3.

做好省“十二五”普通本科高校新兴特色专业项目推荐工作；
4.

做好2014年国家精品视频公开课推荐工作；
5.

启动2014年校级教改课题申报、中期检查、结题验收工作；
6.

做好校教学团队、人才培养模式改革示范点、双语教学示范课程结题验收工作;
7.

组织公选课的网上选课及开课工作；

8.

汇总“期末教学检查”材料；

9.

联系教学督导布置新学期工作；

10.
编制教学简报。


	实 践 教 学 科
	1.

做好学士学位授予权专家预评估的相关工作；
2.

2014届学生毕业设计（论文）进度管理；
3.

2014届师范专业教育实习准备工作；
4.

统计本学期《实验课程表》；
5.

中央财政、省财政专项实验室项目的采购审核；
6.

检查未建成实验室项目的建设进度和资金使用情况；
7.

2014年学科竞赛工作会议项目承办部门及计划安排申报。
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