理工学院2016学年第一学期周工作计划

（第6、7周:2016年10月3日—10月16日）
1、 教学与科研工作

1． 从第七周起开放班开始上课，请各位老师关注自己的课表，准时上课。晚自修值班老师同时要负责开放上课的开门和教师、学生到课情况统计工作。
2． 担任开放教学的老师要在课程网页中建立讨论区，并加入班级QQ群，与开放学员建立联系，做好开放学员支持服务工作。

3． 第二课堂从第七周开始上课，每周二下午第7节上课，一般每次安排1节课。请相关老师关注自己上课时间，班主任要提醒学生到课表中指定地点听课。

4． 10月14日下午13：45在5-401举行专业比武说课比赛，请相关老师做好准备。
5． 10.14-10.16参加省校国开分布在常州举行的教学工作会议。
6． 10月15日前完成部门岗位职责和工作流程的初步审定工作。
二、学工与党建工作

1. 请各班主任务必密切关注国庆假期后未及时返校的学生，及时与家长电话沟通落实，将详细信息汇总给学院。（10.8-10.9）

2. 继续做好各项常规管理工作，尤其是教室和宿舍卫生未达标的，请班主任务必认真指导、督查整改到位，以养成良好的卫生习惯。

3. 周三下午3:30在4#301召开学院班主任会议。

4．10.16—10.21新生军训。请班主任进一步与学生、家长做好沟通工作，提出要求；同时要用心关心学生的军训情况，给予新生关怀、温暖，确保军训工作顺利完成。

5. 节前布置了国家励志奖学金和助学金的评选工作，请相关班主任认真按照通知精神，客观公正、规范及时上报学院。

6．请班主任认真组织好运动会的报名工作，做到全生动员，全额参与；并利用下午课余时间组织运动员适度训练，以适应运动节凑，赛出水平。

7．上报学生入党积极分子发展材料。

8．梳理各岗位职责，绘制各任务工作流程图。
