信息与工程学院2013学年第一学期周工作计划

（第3周:2013年9月16日—9月22日）

1、 教学工作

1． 凡有补考出卷任务的老师请于本周一将试卷交到学院办公室。
2． 完成上学期试卷分析工作，凡自管课出卷课程交两份材料：分析结果EXCEL表和试卷水平分析报告DOC文件，周三前上交。
3． 各位老师完成开学工作要填报的相关表格。

4． 各位老师尽快制定自管课教学大纲和考核大纲，要严格按照规定的格式完成，中秋节假后交系主任审核。

5． 确定开放课表。
2、 学生工作
1. 学院新生入学教育，时间：9月17日（周二）下午3:50；地点：报告厅。
2. 各班仪表仪容有问题的中秋后整改到位。
3. 各班辅导员做好中秋放假安全教育，关注留校不回家的学生。

4. 9月23日前“高校毕业生求职补贴”申请材料上交（2013届毕业生、2014届实习生）。

5. 本周三下中午学生会、团总支招新。
6. 学生预备党员上报材料整理、汇总。
