第三周工作安排

一、教学工作

1．请各教研室主任围绕上周五召开的教研室主任会议要求，修改本室工作计划，使计划具有针对性、可行性，而且措施具体，重点突出，并于本周三前务必发到系主任邮箱。

2．请教研室主任于本周择时召开本室会议，要围绕重点精心准备，认真召开。做到目标明确，要求具体，任务分解，落实到人，并做好记录。

3．每位教师本周五前上报有关材料：（1）上学期所任课程的班级及格率和平时成绩。（2）上学期发表的文章名称、刊物名称及时间。（3）上学期所获得的奖项名称、时间和发奖单位。以上材料要以教研室为单位，由教研室主任收齐统一上报给胡老师。

4．每位教师按要求抓紧准备上学期的“教学工作袋”所需材料，本系于3月底抽查，为全校检查作准备。

5．特别提醒每位教师：日课用封面为“江苏城市职业学院”的备课本和教师手册；夜课用封面为电大的备课本。

6．根据学校安全会议要求，系内全体教师要重视安全工作，树立防范意识，及时发现安全隐患，重点要防火、防盗、防事故等。

二、学生工作

1．本周三（3月12日）下午召开困难家庭学生认定工作小组会议，认定困难家庭学生情况。

2．本周五（3月14日）下午3：00在5——101召开06级五年制高职学生家长会。

3．三月份全日制板报主题：“爱学校，爱班级”。

4．请全日制班主任进行一次安全教育。
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