信息与工程系2009学年第二学期周工作计划

（第5周 3月29—4月4日）

1、 教学工作

1． 周一开放本科新生入学典礼、周二开放志科新生入学典礼。根据学校要求，新教师也要参加周一晚上的入学典礼。下周起开放班开始上课（晚上6：30—8：30）。请开放任课老师注意自己课程的上课日程。

2． 29日--31日一次性清考考试，周三（31日）下午、周四全天进行清考阅卷。因要办理毕业证书工作，成绩要尽快报省校，请有阅卷任务的老师抓紧时间完成，不得延误。
3． 本周将清理上学期的教学档案袋，请各位老师将材料再认真检查一下，尤其是上学期教师发展手册各栏目要填写完整，本周四前将材料交到系办公室。
4． 周三下午3：20在5#楼108召开全系教师会议，请大家带好笔填写“电大教师情况表”。
5． 本周08数控班劳动周。因参加补考，06机电、数控从周三起去大学城实训共3周。下周08机电1班劳动周。
2、 学生工作

1． 清明节放假日期：4月3—5日。各班班主任要做好回家休假学生离校的请假手续，同时要进行交通、人生安全教育。
2． 据学校常规检查，学生常规管理有所松懈，各班班主任要进班督促本班学生的早自习，抓好本班学生的晚自习，特别是学生仪容仪表规范，杜绝学生长发、染发。

3． 学校重申学生“手机”使用规定，严禁学生以任何理由在上课期间使用手机。本周开始学校将严格检查，发现问题将通报批评。

4． 下周一（4月5日）因清明节放假，升旗仪式暂停；晚自习也暂停。
