教务部2009年1月份主要工作
一、教学管理：
1．汇总本学期实验项目表、新开实验项目卡；下学期实验计划表、实验课程表、实习计划一览表；

2．本学期实验教学状态数据录入系统；

3．期末教学检查；

4．领导听课记录、督导听课记录和督导工作总结汇总，整理本学期督导工作材料；

5．收集合作性学习教学课程小结；

6．下学期素质拓展项目申报审批；
7．校际公选课申报；

8.  08届毕业论文（设计）工作前期检查（续12月）。

二、教务管理：
1．本学期期末考试（续）及学期考试总结；
2．下学期全校课表的定稿及发放；
3．下学期开学初补考安排与落实；

4．教师成绩录入维护；

5．09届毕业生各班级照片的核对；
6．08届毕业生结业换证工作；
7． 08年秋季计算机等级考试证书制作与发放；

三、教材管理：
1．校公选课教材征订；

2．09年春季教材入库及核实；

3．教师教学用书发放；

4．库存财务审计；

5．下学期讲义、实验指导书等教学资料印刷安排；

6．本学期油印库盘存及数据汇总。
四、综合管理：

1．市第二批重点专业年度检查反馈；
2．省级教学成果奖推荐专家评议；
3．近三年课程建设情况梳理与总结；
4．下学年教学建设工作研讨与规划。
五、现教中心：
1．
讨论型录播教室建设方案制定；
2．
多媒体、语音教室、CAI教室整理维护，下学期开学教室准备工作；
3．银翼研发室工作总结与整理；
4．
各项考试的支持工作，如调频台放音、教室安排等。

六、其它工作：
1．08年度本科教学质量监测数据填报；
2．各类档案整理和归档工作； 
3．部门学期工作总结。
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