第十六周工作安排
一、  教学工作
1、上报剩余的平时成绩，按教务处发文要求规范填报,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,由班主任收齐统一于1月4日前报给胡燕老师。
(3)全日制素质教育成绩于12月28日前由任课老师直接报给胡燕老师。
以上成绩延期上报,责任自负,系内将酌情处理。
2、抓紧进度,搞好复习,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,抓紧完成教学进度(第16周前所有新课全部结束),开展好各类层次的课程期末复习(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。
3、按要求上报各类毕业作业成绩.(含调查报告成绩)。
  (1)05春开放类于本周三前上报,一式三份。
  (2)08届普专类,于下周三前上报,一式三份。
(3)08届五年制类,于下周五前上报,一式三份。
  (4)毕业作业成绩(含调查报告成绩) 统一上报。以教研室为单位,由教研室主任收齐,统一报系主任。
4、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,统一于下周三前交系主任。
5、按要求上报05秋开放类各专业毕业作业有关材料,教研室主任于下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。
二、学生工作
1、临近期末，全日制各班班主任关注本班各科目的期末复习资料有没有到位；并进行一次期末考前动员，07级各班宣讲一下学校考试规定和考试纪律。
2、本期板报主题：复习迎考。
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