浙江外国语学院2015年教务处工作安排表（十一月）
	科室
	工  作  内  容

	教 务 管 理 科
	1.

组织2015-2016学年第一学期学生网上评教工作；
2.

组织2014级本科生辅修专业报名工作；
3.

组织填报教育厅本科高校业绩考核相关数据；
4.

组织完成教育厅本科教学质量报告编制工作；

5.

启动2015-2016学年第二学期排课相关工作；
6.

启动2015-2016学年第一学期期末考核相关工作；
7.

组织2016届毕业生电子摄像工作(小和山11月12日下午,本部11月19日下午）；
8.
组织2015年下半年浙江省计算机等级考试（11月21日，两校区）；
9.
组织2015年下半年大学外语等级考试考前准备工作；

10.
组织2016年英语专业四级（TEM4）、八级（TEM8）考试报名工作。


	教 学 管 理 科
	1.

布置期中教学检查工作，汇总期中教学检查情况；
2.

组织完成省级高等教育教学改革、课堂教学改革项目结题验收工作；
3.

组织完成各类校级教学改革项目中期检查、结题验收工作；
4.

组织完成2013校级特色专业中期检查、2012校级优势专业结题验收工作；
5.

组织召开校级教学委员会会议，审议各类教学建设项目评审结果；
6.

整理教学例会纪要，编制教学简报。


	实 践 教 学 科
	1.

做好省教育厅关于师范生培养质量的专项督查工作（11月13日）；
2.

开展毕业论文（设计）选题工作；
3.

各类实验室专项项目建设进展检查；
4.

发放实习指导教师劳务费； 
5.

组织开展实习单位走访工作；
6.

汇总相关学院的2015年实验室数量统计情况，报给发展规划处；
7.

发布关于做好2012级师范生教育实习校内总结、评比工作的通知；
8.
配合各学院完成各类学科竞赛成果统计及通知发布等相关工作；
9.

做好教务处2015年资产摸底自查工作，11月20日报资产处。




