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一、教学管理：

1．毕业论文验收检查，迎接省级抽查准备；
2．优秀毕业论文（设计）汇编； 

3．本学期实验项目表、新开实验项目卡汇总；
4．下学期实验计划表、实验课程表、实习计划一览表汇总；
5．08级教学计划课程代码编录及教学计划付印；

6．合作性学习材料汇总整理；

7．听课记录、督导工作总结等收集汇总。
二、教务管理：
1．本学期期末考试工作； 
2．本学期不及格课程的补考和缓考安排； 
3．下学期课表的确定、打印和发放；
4．毕业生数据上报浙江省教育厅准备；
5．08届毕业生存档成绩单抽查和归档；
6．08年春季计算机等级考试证书打印。
三、教材管理：

1．08年秋季教材入库、秋季教材供应准备工作；

2．问题教材处理及反馈；

3．下学期讲义等材料印刷；

4．教师教学用书发放；

5．文印库盘存；

6．本学期文印室文复印清单汇总。
四、综合管理：

1．国家级人才培养模式创新实验区的项目申报；
2．宁波市应用型专业人才培养基地建设市级专项检查； 
3．08年“走进企业”活动的项目申报、组织实施；
4．06、07年校级教学建设项目验收和中期检查；
5．07/08学年素拓项目学分认证、结题验收及下学期项目申报；
6．08年学科竞赛项目（SIFE华东区大赛、大学英语听力竞赛、嵌入式系统设计）
材料收集整理、结题验收。
五、现教工作：

1．多媒体教室、语音教室的期末检查、维修和下学期教学保障准备工作；
2．多媒体教室扩建； 
3．移动录播系统建设；
4．组织、指导浙江省第七届大学生多媒体设计竞赛；
5．浙江省教师软件比赛技术支持及相关协助工作；
6．招生协助工作。
六、其他工作：

1．招生录取工作；
2．二级学院考核工作；
3．部门学年工作总结和考核工作。
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