
第十八周工作安排

一、教学等工作

1. 全日制平时成绩和期末自管课考核成绩上报流程及时间已经下发到辅导员和系部，请每位教师和辅导员务必按此流程上报，延误责任自负，造成重大负面影响者，将严格追究责任！经院内抽查全日制平时成绩填报，已发现有院管课20门课程上报优秀比例超标，规定控制在30%，请已报教师做好修改，未报教师及时上报，并控制好比例！如果不改，查到后出现问题责任自负！谢谢合作。注：《平时成绩和期末考核成绩上报流程及时间》详见附页

2.因表格不统一等原因本周一下午3：00前，各毕业作业负责人务必上报抽审的11春相关班级的材料和两份成绩统计表，注意盖好章，交给院长，注意含调查报告成绩，否则责任自负！

3.会计上岗证辅导班紧急会议通知：因接到我校继教院有关会计上岗证考试的相关重要信息，急需在本周三下午3:50，在4号楼3楼会议室召开会计上岗证会议，参加对象为各班的辅导员和各班具体报名负责人，两者都不能缺席（学生由辅导员通知），会议十分重要，不能请假，否则责任自负！谢谢合作！
4.本周是教学的最后一周，请任课教师按学校“教学结束工作日程安排”做好期末复习和自管课随堂考试工作，院内也将随机抽查！

5.开放中开课本周上复习课，务必充分准备，提高复习的针对性和效果！
6.请各专业系于本周内召开本部门会议，落实相关要求和工作，特别是各专业顶岗实习的专业动员要落实到位。

7.本周六（6月29日）会审专业毕业论文答辩，请相关教师做好准备！

8. 友情提醒：各类工作人员每天认真查看本院及学校网上的相关信息，并遵照执行，延误责任自负，特别是监考要当心！

二、学生、党建工作
  1.学生常规工作检查。  2.请各位辅导员按照财经学院学风建设月活动实施方案上面的要求认真完成各项工作，本周四前上交相关材料。

3.请顶岗实习班级辅导员认真统计本班学生实习单位的落实情况，6月28日将统计数据上报学院。

4.本周四下午4:45在3楼会议室召开财经学院各班辅导员会议，请各位辅导员妥善安排好工作，准时参加。

5.2012学年度优秀辅导员、文明班级、特色班级评选，请各位辅导员按照学院要求按时上交相关材料。

6.2013年上半年学生干部考核开始，请各位辅导员对班级学生干部认真考核，7.3日前上交学生干部考核表。（注意考核评定等级分为优秀、良好、合格、不合格四个等级，优秀占20%左右，良好占30%左右。）

7.“江苏城市职业学院首届大学生创意创业计划书设计大赛”报名工作启动。

8.生源地助学贷款“毕业确认申请”工作6.30日截止，请相关辅导员督促学生按时完成。

9.院学生会干部竞选结束公示。  

财经学院

二〇一三年六月二十四日

财经学院13春平时成绩和期末考核成绩上报流程及时间
1、 开放平时成绩填报流程及时间等要求

开放辅导员                         任课老师                          开放辅导员                            学院开放教学秘书                            教务处。 

2、 全日制平时成绩填报流程及时间等要求

全日制辅导员                                  任课老师                                全日制辅导员                           学院全日制教学秘书                                   教务处。
3、 笔试自管课期末考试上报材料流程及时间
（1） 流程一：

全日制辅导员                              自管课任课老师                            全日制辅导员                            学院全日制教学秘书                             教务处
（2） 流程二：
                                                                                                                                                            ★ 注解：（1）A.B卷及答案（电子稿）
自管课任课老师                                       系、部负责人                                  学院全日制教学秘书                           教务处               （2）命题审批表（电子稿）
                                                                                                                                                                    （3）全部阅卷及考试分析表  

4、 非笔试自管课期末考查上报材料流程及时间
（1） 流程一：

全日制辅导员                               自管课任课教师                                  全日制辅导员                             学院全日制教学秘书                              教务处
（2） 流程二：
                                                                                                                                                           特别提醒：自管课随堂考试在第18周最后一次课时
                                                                                                                                                             随堂进行； 非笔试的自管课过程性材料自留备查
自管课任课老师                                   系、部负责人                                   学院全日制教学秘书                                   教务处  切记也要上到最后一次课！自管课统一安排考试的，则网上填报成绩在7月7日前完成。
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