2006-2007学年第二学期教务处具体工作安排表
	时间
	工作内容
	经办

部门

	3月份
	1） 统计公共课补考名单，组织公共课补考

2） 第一批校级公共选修课的开课组织工作：报名、落实课程及教师、上课时间和地点（网上报名工作需毛立峰协助）

3） 完成教学检查准备工作，制定督导组教学检查工作计划、方案 
	教学办公室

-张东

	
	1） 编写2006-2007学年第一学期教学工作总结

2） 编写近两年教学工作总结

3） 检查《课程教学指南》公布情况

4） 出台2007级各专业人才培养方案制订和修订的指导意见
	教学办公室-朱宇娟

	
	1） 结束07届毕业生电子摄像照片和数据光盘信息校对工作，错误信息填入《勘误表》传送北京

2） 完成教务管理系统毕业班第一轮成绩核查，安排课程补考及不及格学生重修。检查结果反馈各学院，协助学院及时补登

3）落实普通话测试有关工作

4）电子注册信息与照片配对，照片分班归类后发学院

5）与浙师大联系落实电子注册图像信息的报送

6）报送学校07年招生计划
	教务办公室-郑群

	
	1） 2006年冬季大学英语3、4、6级，应用能力A级成绩处理

2） 组织2007年TEM8（专业英语8级考试）

3） 组织2007年春季计算机等级考试报名工作

4） 组织2007年6月大学英语3、4、6级、日语三级、应用能力A级考试报名工作
	教务办公室-董大奇

	
	1） 上学期网上评教结果上网

2） 正式使用多媒体教室群控系统，作好前期准备工作，开展教师培训

3） 协助教学办公室组织学生网上选修课报名。

4） 修改教务系统中学生个人成绩总表的打印程序
	教务教学信息化管理办公室

	4月份
	1. 了解省内外高校评估要求，为以后我校“评估工作”做准备。

2. 协助督导组进行“试卷系列”和“课程指南”的检查工作
3. 期中教学检查
	教学办公室

-张东

	
	1） 下达教改项目、重点建设课程中期检查、立项的通知

2） 制定2004级普通本科毕业生教育实习工作的总体安排

3） 召开教育实习工作会议,并向实习学校发意向书

4） 指导各专业制订和修订教学计划

5） 2006年度教务处档案归档
	教学办公室-朱宇娟

	
	1） 完成第二轮毕业生成绩核查

2） 定制高职毕业和结业证书，进行高职毕业生资格审核

3） 组织07届高职毕业生三级英语校内补考

4） 学籍变动汇总及输入系统，编制学籍等报表送教育厅

5） 检查学院课程教学大纲制定执行情况
	教务办公室-郑群

	
	1) 2007年TEM4（专业英语4级）考试工作

2) 组织2007年春季计算机一、二、三级考试工作

3) 2006年冬季大学英语3、4、6级证书制作、发放
	教务办公室-董大奇

	
	1） 开发公选课成绩网上录入系统

2） 作好网上评教的前期准备工作
	教务教学信息化管理办公室

	五月份
	1） 第二批校级公选课的开课组织工作

2） 下学期课表编排
	教学办公室

-张东

	
	1） 反馈实习学校意向，落实实习学生人数

2） 组织准备下学期普通本科生的教育实习

3） 论文答辩工作
	教学办公室-朱宇娟

	
	1） 完成普通话现场测试、成绩发放、证书制作、验印等一系列工作

2） 第三轮毕业班成绩审核

3） 普通本科毕业生电子注册资料报送浙师大

4） 审核2007届本科生毕业、结业、授予学士学位、不能授予学士学位名单，将拟报名单送浙师大
	教务办公室-郑群

	
	1）大学英语3、4、6级考试、日语三级、应用能力A级考试准备工作
	教务办公室-董大奇

	
	1） 配合教学办公室制定教学计划

2） 组织学生进行网上评教系统（中下旬）
	教务教学信息化管理办公室

	6月份
	1） 组织毕业班及非毕业班公共课及专业课考试

2） 协助督导组进行“毕业论文(设计)”的检查工作

3） 校级公共选修课讲课费统计、结算

4） 湘湖校区上课补贴、讲座费审核、结算

5） 下学期课表印制、发放

6） 下学期教学日历印制、发放
	教学办公室-张东

	
	1） 组织对已立项的教改项目和重点建设课程的中期检查

2） 组织新一轮教改项目和重点建设课程的立项

3） 审核印制2007级各招生专业培养方案

4） 2008新专业申报材料汇总

5） 毕业论文、毕业设计工作
	教学办公室-朱宇娟

	
	1) 毕业生审核，高职毕业证书制作

2) 去浙师大办理本科毕业生的毕业证书、学位证书

3) 普通生毕业档案交接

4) 督促、检查、核对各学院本学期的成绩登记

5) 安排下学期各班劳动时间，制作2007-2008学年第一学期劳动课安排表

6) 清理06届毕业生结业换毕业
	教务办公室-郑群

	
	1) 2006年6月组织校本部外语等级考试

2) 协助完成毕业生工作
	教务办公室-董大奇

	
	1） 组织学生进行网上评教

2） 协助教务办公室作好毕业生毕业工作

3） 做好学期末的教师网上录分工作
	教务教学信息化管理办公室

	日常

工作
	1） 编制教学情况简报

2） 教学档案的整理归档

3） 各类日常教学检查和管理

4） 协助学院组织学科性竞赛

5） 教学计划管理

6） 教学改革的指导和管理
7） 成绩管理、学籍管理

8） 外语、计算机、普通话等各类统考成绩导入

9） 补办学生证、各类学籍证明、成绩证明等

10） 学生购票卡充值(补办)
11） 作新生校徽、学生证
12） 考勤工作管理

13） 劳动课管理

14） 协助完成普通生招生工作
15） 多媒体教室的管理
16） 教室调度
17） 教务管理系统和教务管理数据的维护
	教学办公室

教务办公室

教务教学信息化管理办公室
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