浙江外国语学院2012年教务处工作安排表（六月）
	科室
	工  作  内 容

	教 务 管 理 科
	1．各学院学位（教学）委员会审定毕业和授予学士学位终审名单（6月8日前）
2. 办理本专科毕业证书及学士学位证书

3. 举办毕业典礼，完成2012届毕业生学历电子注册

4．完成2011-2012学年第二学期期末课程考核工作

5. 2012级培养方案审定及录入系统

6. 统计、公布本学期评教结果

7．做好期末成绩录入工作

8. 印制2011年教学状态数据


12.整理教学例会纪要

	
	

	实  践  教  学  科
	1．2009级本科师范生教育实习学校的具体落实（任务书等）
2．准备2012年财政实验室项目检查和绩效评价工作

3．2012届本科生毕业设计（论文）总结工作

4．2011/2012学年高等学校实验室信息统计准备工作

5．中央财政、省财政专项实验室项目的采购审核

6．对实验室进行假期前的安全检查

7．协助学院组织校内外学科竞赛

8．组织2012年6月大学外语等级考试工作（6月16-17日）

9．省语委“第四届语言文字工作优秀论文评选活动”相关工作

10．协助完成毕业生工作和毕业典礼


