第十七周工作安排
一、  教学工作

（一）采取积极有效方法，确保完成目标管理中的教学目标。凡由本系聘请的系内外教师（含校内行政兼课教师和外聘教师）务必想方设法提高复习效果，确保所任课程最终的及格率至少达到80%，否则系内将酌情处理。同时，特别注意各类教学检查，最近学校抽查三次我系教师上课均无迟到现象，抽查系内教师7人的教案总体情况较好，要求教师经得起各类检查，并确保质量要求，并同目标考核等挂钩。

（二）上报剩余平时成绩。按教务处发文要求（详见系内张贴栏）规范填报,不符要求者将酌情退回。
1、中央开放类形成性考核成绩于12月24日（本周一）前由教研室主任收齐集中上报于胡燕。
2、全日制类平时成绩于1月3日前由任课教师先报给班主任,再由班主任收齐于1月4日前直接报给胡燕老师。
3、全日制素质教育成绩于12月28日（本周五）前由任课老师直接报给胡燕老师，学生名单由任课教师向班主任要。
以上成绩延期上报,责任自负,系内将酌情处理。（上周已通知）
（三）搞好期末复习。按教务处期末“日程安排”(详见系内张贴栏)和本系期中后教学工作会议要求,开展好各类层次的课程期末复习迎考工作(第18周前各类复习全部结束),特别注意:中央开放课程按课表具体要求执行。

1、五年制类关注省校网上信息。本学期系内五年制有关省开课程期末复习范围，详见省电大网首页“中高职教育”里的“教学信息”，是07年12月11日发的“省统设课程期末复习提纲”，密码为39990809，请相关教师查阅并及时用于复习。

2、普专类关注《视听之友》和省校网上对应信息。

3、中央开放类关注中央电大对应信息，特别注意近期的期末网上复习活动和文本资料。

以上信息可从我系链接页面分别进入。请各任课教师加强与省校、中央电大责任老师联系，教研室主任要特别关照本室聘请的外聘教师，市开课老师要关心校内和分校同类任课教师。

（四）按要求上报各类毕业作业成绩(含调查报告成绩)。
   1、05春开放类于上周三前上报,一式三份。
   2、08届普专类,于本周三前上报,一式三份。
3、08届五年制类,于本周五前上报,一式三份。
   以上毕业作业成绩(含调查报告成绩) 用学校统一表格填报，不得虚报，违者严肃处理，详见苏电大[2007]230号文件。以教研室为单位,由教研室主任收齐,集中报系主任。
（五）报送已完成的毕业作业工作量材料。按要求上报05春开放类和08届全日制类各毕业作业(含调查报告)负责人制定的指导计划和答辩计划，并在计划上标明最后实际指导和答辩的篇数,以上材料由教研室主任收齐,统一于本周三前交系主任。（上周已通知）
（六）按要求上报05秋开放类各专业毕业作业有关材料。教研室主任于本周一前集中上报省校有关材料(选题报告,选题汇总表,指导教师资格审查汇总表)及本室各类开放专业毕业作业工作计划。请各专业毕业作业负责人保存好电子材料。（上周已通知）

（七）作好上报教师工作手册的准备。系内教师根据本系原提要求认真填写有关项目。

（八）特别注意元旦调课信息，严格按要求上课（详见学校统一调课安排），预祝大家元旦快乐！新年快乐！
二、学生工作
    1、因元旦放假调休，12月29日上午正常上课，住宿生本周五晚自习按平常要求进行；2008年1月1日下午住宿生返校，1月2日上课，1月2日、3日晚自习照常进行。

   2、临近期末，请全日制班主任关注本班各科平时成绩，并与任课老师联系，及时催收、上交。

   3、本周三（12月26日）下午4：15召开全日制班主任例会，地点：4#——三楼会议室。
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