第二周工作安排

一、教学工作

1.本周学校抽查教案，有关要求待教务处具体通知，请每位教师作好充分的准备，教研室主任友情提醒，加强督促。

2．本周五（3月7日）下午2：00，我系召开教研室主任会议，地点在本系办公室旁的小会议室，请准时参加。

3．请教研室主任根据本系教学、科研等工作计划和目标管理要求以及上周教研室主任会议精神，制订出本室的实施性工作计划，格式与本系计划一样，注意针对性，具体性和可行性，并于本周四下午前上报书面计划。

4．本周日（3月9日）下午2：30，召开全校外聘教师会议，请外聘教师按“通知”准时参加。

5．全日制普专课程责任教师名单详见张贴在外的“通知”，请注意记录关键信息，以便今后联系。

6．请各位教师及早准备教师教学工作袋材料，以备检查。

二、科研工作

1．根据学校常电大[2008]5号文件，我系至少要提交10篇论文，具体要求详见学校最新公告栏的“学术年会通知”或张贴在外的书面文件，因此要求我系各教研室和系办公室务必至少都要递交符合要求的2篇论文。请教研室主任加强落实，任务到人，及早准备。

2． 请系内有兴趣者积极参加科研处组织的征文活动，详见学校网上“征文通知”。

三、学生工作

1．周一下午3：20召开班主任工作例会。

2．周五（3月7日）下午3：20召开07级五年制高职学生家长会。

3．学校在周六（3月8日）上午10：00举行2007年国家奖（助）学金、国家励志奖学金发放仪式。要求班主任参加。

4．2007~2008学年第一学期奖学金评定，本周内上交评定表，下周审批上报。
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