常规工作：

1． 每月工作量计算，发放

2． 班级卫生检查、评比

3． 随机听课

4． 实验室、开放、晚自修值班

5． 教师、班主任例会

二月份：

1． 课务安排：教师课表、班级课表、机房课表

2． 机房整理

三月份：

1． 开学工作

2． 教师备课、学生作业抽查

3． 上报06秋学期毕业设计终审材料、07春学期毕业设计初审材料

4． 组织学生报名参加全省电大运动会

5． 各班奖学金评定

6． 全日制班晚自修安排

7． 各班班长、学习委员会议，建立信息联络员

8． 开放新生入学

9． 常技师毕业生实习安排

10． 部分学生座谈会,了解一个月来各班教学情况

四月份：

1． 做好网考机考工作

2． 召开外聘教师会议

3． 五年制计算机专业计算机应用能力考试安排

4． 召开全系青年教师座谈会

五月份：

1． 全省电大运动会

2． 全日制4个专业5个班级毕业设计答辩

3． 毕业设计材料审查，上报省电大终审材料

4． 期中考试

5． 普专毕业班考试

6． 学生代表座谈会

7． 机电、数控专业课程设计

8． 参加全市电大系统科研工作会议

9． 计算机等级考试辅导

10． 计算机竞赛（文字录入、程序设计等）

六月份：

1． 制定2007秋学期教学计划

2． 参加全校青年教师教学展示课

3． 省开放课程考试

4． 学生问卷调查

5． 上报各课程平时成绩

6． 工程班测量实习

七月份：

1． 期末复习考试

2． 机电班课程设计

3． 03机电、05机电班制图实习

4． 开放计算机本、专科班毕业设计答辩

5． 工作量结算

6． 下学期课程任课老师安排、外聘老师联系
