第十五周工作安排

一、教学工作

1、我系网页从本周起正式开通，请系内全体教师细心阅读，关心网页建设和管理。同时要求每位教师务必在每周一下午2：30后及时查看系内周工作安排。其余时间要看系内的临时通知、活动简报、系内动态等，以便按要求做好工作。

2、按要求上报中央开放课程的形成性考核成绩，并于2007年12月24日前，由教研室主任集中收齐交胡燕老师，延期责任自负。

3、本周二（12月10日）全天在5-209室进行引进新教师听课会，凡接到通知的有关专业教师按指定时间准时参加，并认真对待本项工作。
4、凡接到出卷任务的老师，务必按要求准时保质保量完成本项工作，同时咨询教务处，如所出试卷一个班级有10人要补考的，则可酌情加强考前集中辅导。
5、请教研室主任注意，请于下周三前与本室的外聘教师加强联系，一方面告诉所讲课程的辅导信息及方法，另一方面把目标管理的考试要求传达下去，确保及格率在80%以上。
6、请市开课责任教师注意，通过必要的方法及时将课程期末复习要求传递到同类相关老师。05秋开放类于12月19日上报各类初审材料。
7、 本周二下午3：30前上报07届普专毕业作业信息“呈报表”，详文下发的电子表，请教研室主任收齐发到系主任信箱。
8、 本周五前上报省电大“问卷调查表”，请有关教研室主任收齐交给教务秘书。
9、 除公务外，凡接到监考任务的老师，一律要自行监考，因私事不能监考者，自己设法解决，如发生旷考，系内酌情处理，并由学校定性处理。
10、 请大家积极参加省电大的申报“资源开发项目”和“常州市职教论文”评比活动，详见校网首页“最新公告”。
    二、学生工作

    1、12月12日（周三）下午3：30学校举行纪念“一二·九”运动72周年大合唱比赛。地点：校大礼堂。请05会计/计算机、07会计与审计、07会计（单招）三个班级组织参加，按指定位置就座。

    2、12月14日（周五）上午二节课后（9：30）在4#3楼会议室召开班主任例会，布置相关工作，时间不长，请班主任准时参加。

3、请有学生欠缴学费的班级班主任按上次专题会议要求，办理相关手续，本周内交齐申请表。

4、12月13日（周四）下午3：30学校举行08届毕业生毕业就业指导讲座，地点：校大礼堂。请毕业班组织学生参加，按指定位置就座。
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