浙江外国语学院2012年教务处工作安排表（二月）
	科室
	工  作  内 容

	教 务 管 理 科
	1．开展开学教学情况检查

2. 完成2011-2012学年第一学期期末考试补考

3. 完成本学期课表的系统录入

4. 统计校外外聘教师本学期课时以及课时发放标准

5．完成毕业班第一轮成绩核查

6. 整理新教务系统中出现的问题以及教师使用后的反馈信息，与软件供应商联系，并加以修改

7．制作本学期在校生人数一览表

8. 整理2011-2012学年第一学期学籍异动信息录入“学信网”
9．印制2011-2012学年第二学期课程表
10.启动2012级人才培养方案修订、制定工作


6.整理教学例会纪要

	
	

	实  践  教  学  科
	1．召开实验室建设指导委员会2012年第一次会议

2．统计本学期《实验课程表》
3．检查未建成实验室项目的建设进度和资金使用情况
4．审核中央财政、省财政专项实验室项目采购申请
5．做好2012年度专项实验室建设项目申报和2009级师范生教育实习的准备工作
6．2012年学科竞赛项目承办部门及计划安排申报
7．推进省级实验教学示范中心建设点的建设管理
8．完成11年12月大学外语等级考试成绩处理、统计、证书制作和发放
9．完成2011年秋季计算机等级考试成绩处理、统计、证书的制作和发放
10．2012年专业英语八级考试考前准备（安排考场、准考证打印等）
11．制订2011-2012学年第2学期教学经费预算


