2012学年第一学期学院、外贸分院工作安排（第4周）
2012年9月23日至2012年9月30日

	日期
	星期
	时间
	地点
	主要内容
	参加部门或人员
	负责部门（人）

	9.23
	日
	一天
	3号楼教室
	司法考试
	相关人员
	学院

	9. 23-9.28
	
	
	校园
	2012年新生军训
	学工办、各班主任
	学工办

	9.24
	一
	17：00
	6#412
	统计上报分院专业介绍；团学招新工作
	相关人员
	学工办

	9.24-9.29
	
	
	
	按2012年教学档案归档通知整理部分档案
	相关人员
	俞晓蕾

	9.25
	二
	17：00
	6#412
	统计上报分院毕业生信息核对情况；组织学生参加运动会
	相关人员
	学工办

	
	
	一天
	6#408
	分院档案室整理
	相关人员
	教学办

	9.26
	三
	17：00
	6#412
	统计上报社团登记表；统计上报学生参保情况
	相关人员
	学工办

	
	
	一天
	6#408
	2012级新生课表下发
	新生班级
	教学办

	9.27
	四
	15：50
	各班级
	政教课
	各班
	班主任

	
	
	17：00
	6#409
	团学例会
	分院团学干部
	学工办

	9.28
	五
	一天
	6#408
	10、11级注册名单核对
本学期教学计划整理归档
	10、11级各班
相关人员
	教学办

	
	
	14：00
	6#409
	专业负责人及教研室主任会议（听取本年度1516计划具体落实情况汇报）
	相关人员
	教学办

	
	
	17：00
	6#409
	新生团组织关系转入、新生团员数据采集；学生自律会例会
	相关人员
	学工办

	9.28前
	
	待定
	6#408
	数据采集工作布置；配合督导室完成期初教学检查总结，接受院督导室检查期初相关材料
	相关人员
	教学办

	9.29
	六
	
	
	上周五的课
	
	

	9.30-10.7
	
	
	
	国庆放假；相关人员值班
	相关人员
	学工办


备注：若有调整，请注意通知。
外语与贸易分院办公室

 二○一二年九月二十一日

