信息与工程系2009学年第一学期周工作计划

（第18周  12月28日—元月3日）

1、 教学工作

1． 自出卷试卷由出卷人直接到文印室打印，教研室主任审核签字后，与命题审批表一起在周二下班前交到系办公室。请出卷老师仔细核对、保证质量。
2． 全日制课程平时成绩按各门课程规定的比例上报，任课老师将平时成绩报班主任，班主任汇总后周二下班前交到系办公室。
3． 元旦从元月1日至3日（周五至周日）放假，元月4日至7日（下周一至周四）正常上课，元月8日(下周五)起全日制班级停课复习。请各位老师自觉遵守教学常规。
4． 请各教研室把需要在假期中安排的有关学生实践活动在元月5日前报到系办公室,以便统一安排。
2、 学生工作

1． 教务处通知各班主任填写本学期全日制班级学生学籍统计表，要求在2010年1月5日前交系办公室张海罗老师，同时注明学籍异动情况。
2． 本周四（12月31日）前，各班安排一次大扫除，干干净净迎新年。
3． 12月31日前，各班主任交班主任工作手册。
4． 根据学校2010年元旦放假安排，2010年元旦（1月1日——3日）放假，本周四（12月31日）晚自习暂停。 同时，班主任要做好住宿学生元旦假期回家的请假手续。
5． 下周一（2010年1月4日）早晨 7：30，五年制班级举行升旗仪式，要求各班7：20前集中学生、站好队形，准时参加。
