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一、教学管理：

1．开学教学秩序检查；

2．修订08级教学计划指导性意见，收集08级教学计划初稿；

3．收集课改材料，做好现场会前期准备工作；
4．整理公共选修课菜单，编写公共选修课管理办法；

5．毕业论文（设计）中期检查；
6．学生信息员信息整理反馈；

7．落实本学期领导、督导听课；

8．汇总、审核、检查实验、实习、实训教学计划及落实情况；

9．汇总上学期实习（实训）总结；

10．收集本学期教学日历；

11．核对07级教学计划（系统中与书中）；

12．审核教学大纲。

二、教务管理：

1．开学准备工作（课表调整、教室检查及教学检查等）；
2．开学第一周补（缓）考及成绩录入工作；

3．选课工作（校际选修课的选课和校选修课的退改选）；

4．学习支持课程的报名、任课教师安排及正常开课；

5．本学期考试课程统计汇总；

6．08年春季省高校计算机等级考试报名、报盘及准备；

7．07年冬季大学外语等级考试成绩汇总统计与分析；

8．08年夏季全国大学外语等级考试报名；协助外语学院做好08年专业英语八级考试组织和专业日语四、八级的报名工作；

9．08届毕业生毕业资格审核及学士学位预审（第二轮）；

10．07级学生专业分流、编班和转专业等工作；
11．录播教室的调试验收与试运行。
三、教材管理

1．学生教材及教学用书发放；

2．教材补订；

3．学期初进行的补考试卷印制；

4．本学期使用教材的基本信息采集和核实（出版社、作者、书刊号、版别、获奖情况、单价等）；

5．上学期各学院（部门）文印、复印等费用核实和结算。
四、教学建设

1．省级教学成果奖的推荐、申报工作；
2．08年校级教学建设类项目的申报、立项工作（重点建设专业、精品课程、重点课程、教改项目）； 
3．课程中心平台和精品课程服务器平台建设；
4．08年学科竞赛项目立项工作；
5．07年学科竞赛项目成果汇编材料收集整理；

6．上学期素质拓展项目结题材料收集验收，本学期开设项目申报材料收集审核；
7．大学生多媒体竞赛的准备工作。

五、招生工作

1．08年专升本、本转本考试报名；

2．确定08年分专业分科类招生计划；

3．08年招生工作前期准备。

六、其他工作

1．承办中国高教学会年会；
2．制定07/08学年第二学期教务部工作计划。
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