信息与工程学院2012学年第二学期周工作计划

（第1周:2013年1月25日—3月3日）

1、 教学工作

1． 请各位老师注意自己的上课时间和地点，提前到教室上课。严格遵守教学常规，加强课堂管理。
2． 各自管课任课老师制订教学大纲和考核大纲，特别要注意教学方法、考核方式的改革。在教务处网页表格下载栏目中下载大纲模板，第三周上交。

3． 实践课程要制定实施方案，并认真填写实践活动记录，作为期末计算工作量依据。
4． 请近期填报以下材料：
1）上学期自管课程试卷相关材料（命题审批表、试卷及答案、学生答卷、试卷分析表等）；

2）本学期公开课申报表。                                    

5． 本周三下午3：20在5#108召开学院全体教工会议，请准时参加。
6． 笔记本电脑的租用工作近期将进行，学校规定2012年度前的可提供收据，2013年始必须是发票。本周三下午院会议上将填写租用协议。
2、 学生工作
1. 做好班级各项常规工作，本周内布置好教室环境，并出好班级黑板报，主题：迎接新学期、新计划、新发展。
2. 做好宿舍卫生工作、进行安全教育。
3. 落实各项常规检查，特别是仪容仪表，一周内全部整改到位；请杜绝7：30早自修迟到现象。
4.  一周内认真组织好第一次主题班会：强调班规、认真进行 “文明班级”、“特色班级”创建工作。
5.  召开院学生会、团总支会议（具体时间另订）。
