信息与工程学院2015学年第二学期周工作计划

（第3周:2016年3月7日—3月13日）

1、 教学工作

1． 各系部审核教学大纲、考核大纲。

2． 公布开放课表，请任课老师根据要求完成网上资源建设工作。

3． 商定开放辅导员，周五下午参加学校新生辅导员会议。

4． 商定学院社区特色项目，组织申报。

5． 申报学术讲座，汇总交科研处。

6． 请各位老师周三下午1：30--5：00按学校规定坐班，2：30参加学校全体教师会议。
2、 学生工作

1. 常规管理不放松。

2. 请各班对学生信息进行梳理，特别是家长的联系方式及家庭住址务必保证正确无误。
3. 请班主任关注本班特殊学生情况（特殊体质、有各类疾病及心理健康问题等），及时将了解的情况在周一上报学院。
4. 请各班统计本班有无已退学但未办退学手续的学生，如有应及时督促其来办理退学手续，多次督促未果则将学生名单上报学院，由学校统一处理。
5. 学校开展“四化”班级创建评比活动，方案详见通知。各班在3月15日前将创建方案报学院；学工处将会同于4月中旬组织对各班“四化”班级建设情况进行检查评比，并对优秀班级进行表彰。
6. 学校开展优秀主题班会评选活动，方案详见通知。各班在3月11日前将本次主题班会活动方案报学院，上报信息包括：班级、活动名称、活动时间、活动地点、活动方案；于4月30日前完成主题班会的展示，并于活动结束后将相关材料（电子稿）交二级学院。
