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一、教学管理：

1．08/09学年校内实验室建设项目评审； 
2．毕业论文（设计）验收、总结；
3．优秀毕业论文（设计）推荐、评审； 
4．08级教学计划定稿；  
5．收集汇总本学期合作性学习教学改革材料；

6．修订《教师教学质量评价办法》（续5月份），并汇总与分析评价结果；
7．修订《教师教学工作业绩考核办法》（续5月份），并进行考核； 
8．07/08学年全校学年教学工作量及学生当量数计算及核对；
9．期末教学检查；

二、教务管理：
1．08届毕业生毕业资格和学位资格终审；
2．08届毕业证书和学位证书的发放及毕业生安全离校；
3．08年夏季大学英语等级考试、专业日语等级考试的组织工作；
4．本学期期末考试；
5．下学期课表的编排；
6．下学期校选修课程的选课及课程安排；
7．高教园区（南区）五所高校校际公选课工作会议；

8．07/08学年学分结算（05级专科毕业前清算；05级本科前三年学分总算及毕业前所差学分；非毕业班08学年学习支持课程学分核算）报财务部。

三、教材管理：
1． 07/08学年学生教材清单公示及结算；

2． 期末试卷印制；

3． 08年秋季教材征订及问题教材处理；

4．本学期自编教材样书收集和整理。
四、综合管理：
1．08年度国家质量工程项目和省质量提升行动计划项目推荐申报；
2．省级教学成果奖校内评审和推荐申报（续5月份）；

3．宁波市应用型专业人才培养基地建设专项检查；

4．06、07年校级教学建设项目验收和中期检查；

5．合作性学习课程设计方案评比；

6．校第二届教师教学软件评比活动；

7．05专科学生素拓学分的毕业审核；

8．07/08学年专业素质拓展项目学生学分备案、结题验收；08/09学年项目申报
审核。
五、现教工作：

1．承办挑战杯的相关工作；
2．大学英语考试协助工作；

3．参加浙江省教师软件比赛组织协调和技术支持；
4．
多媒体竞赛学生强化训练；


5．精品课程网站的更新及维护；
6．精品课程录制系统建设调研；

7．专业素质拓展管理系统的改进。
六、招生工作：

1．编写招生宣传参考资料；
2．招生宣传动员及培训会；
3．咨询会、巡回中学、定点、接听电话、网络咨询、接待考生及家长等招生咨询；
4．开展大规模招生宣传；
5．统计招生宣传、咨询数据，形成我校生源报考情况的预测。
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