信息与工程学院2015学年第一学期周工作计划

（第4周:2015年9月21日—9月26日）

1、 教学工作

1． 完成高职数据进行采集审核工作。

2． 各位老师认真填写开学工作相关表格，周五前电子稿发给王洪亮汇总。

3． 各位老师制定自管课程教学大纲和考核大纲，要注明考核方式和平时成绩比例，本周交系主任审查。

4． 专业系主任制定五年制教学大纲，25日前上交学院。

5． 完成开放课表，周五公布在学院网页上。

6． 本周五调上下周一课，周六调上周五的课。9月27日（周日）—10月7日中秋、国庆放假11天。
2、 学生工作

1. 常规工作检查。各班完成新学期第一期黑板报，本周学院检查。
2.各班按照上周会议要求做好各项工作，尤其关注宿舍安全问题（夜不归宿；   违规电器；吸烟等）。
3.2015届毕业生求职补贴的申报工作，截止时间9月22日（本周二）下班前。
4.院学生会、团总支招新工作（本周三中午）。
5.本周五（9月25日）下午3：50学院新生入学教育，地点：报告厅。

6.完成2015级新生相关数据核对工作。
7.预备党员材料填写和整理。

8.各班级做好中秋、国庆假期安全教育工作。
