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一、教学管理：
1．实验项目及人员管理系统课程库和实验项目库整理；

2．毕业论文（设计）工作后期检查和材料汇总；

3．08/09学年实验室建设项目申报；

4．期中和“五一”节前节后教学检查；

5．召开学生信息员代表座谈会；

6．收集审阅08级教学计划终稿；

7．落实下学期教学任务（包括实验、实习），第12周结束；

8．申报下学期公选课，第12周结束；

9．修订《教师教学质量评价办法》，完善教学管理信息系统；
10．修订《教师教学工作业绩考核办法》，明确学年教学工作量计算方法；

11．学生信息员信息查看、整理、反馈。
二、教务管理：
1．08/09学年第一学期院专业选修课程的选课工作；

2．承办宁波市高教园区校际选修课会议（13周）准备工作和任务布置； 

3．非毕业班学习支持课程的考试安排（13-14周）及本学期期末考试的考前准备工作；

4．08年夏季大学外语等级考试考前准备和外语学院专业日语四级考试辅助工作；
5．学分确认及核算（续上个月）；
6．08届毕业生第三轮毕业审核；
7．08届毕业生学位委员会会议准备工作；
8．08届毕业生毕业证书、学位证书制作及打印； 
9．08/09学年校历印刷及发放； 
10．08级新生学生证的印制和火车优惠卡的订购； 
11．07级转专业学生的学籍异动及后续工作；
三、教材管理：
1．教材供应续标或招标基础工作；

2．教材发放清单的核实及与书店教材款的结算；

3．07/08学年学生教材费用汇总；

4．08秋季教材征订；

5．教材库盘存；

6．校公选课试卷的印制。

四、教学建设：
1．省级教学成果奖校内评审和推荐申报；

2．06、07年校级教学建设项目验收和中期检查；

3．08年校级实验教学改革项目申报、立项工作；

4．学科竞赛推进月；
5．07年学科竞赛项目验收，成绩导入素质拓展系统。
五、现教工作：
1．多媒体教室教学环境、电力线路调查和语音教室部分设备维修；

2．举办浙江省第六届大学生多媒体设计竞赛成果宣传周，选拔优秀新成员；

3．做好浙江省第七届大学生多媒体竞赛组队工作，完成竞赛作品主题策划，形成项目方案书，并制定各项目进程表，培训课件设计与开发；

4．第七届省高校教师自制教学软件竞赛准备工作；
5． 08年度校级精品课程上网；
6．完成课程中心系统的建设，投入试用；
7．继续系统模板开发，并测试系统。
六、招生工作：
1．确定08年招生宣传方案；
2．联系各类媒体，做好广告投放工作；
3．给21个招生省份的主要中学、地市县招办邮寄07年招生画册、海报及光盘；
4．走访部分中学和市地招生办，开展招生宣传工作；
5．做好招生的电话、网络及家长的咨询和接待工作。
七、其他工作：
1．完成部门档案工作。
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