2013学年第二学期学院、外贸分院工作安排（第3周）
2014年3月2日至2014年3月9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）

	3.2
	日
	
	
	
	
	

	3.3
	一
	12:30
	蓝天小学
	蓝天小学实践活动 
	相关人员
	分院学工办

	
	
	3:30
	6#409
	分院全教会
	全体人员
	分院办

	3.4
	二
	
	
	
	
	

	3.5
	三
	下午
	自定
	教研活动
	全体人员
	教研室主任

	
	
	2:30--3:30
	图文中心前广场
	进行现场灭火演练
	相关人员
	分院学工办

	3.6
	四
	15：20
	各班级
	政教课
	各班
	班主任

	3.7
	五
	13:30
	外语广场
	三八妇女节表彰活动
	相关人员
	院妇委会

	
	
	14：00
	1#506
	学院档案、年鉴编写工作会议
	相关人员
	分院办

	3.3-3.7
	
	一周
	6#408
	期初教学材料整理归档；毕业生未进岗统计并上报；完善外聘教师信息库；本学期班级电子注册表核对；校企合作基地接受学生顶岗实习表交教务处；第2周课时统计；补考成绩录入；期初教学检查准备
	相关人员
	分院教务办

	3.8
	六
	
	
	
	
	

	3.9
	日
	
	
	
	
	


备注：若有调整，请注意通知。
外语与贸易分院办公室

 二○一四年二月二十八日

