2013学年第二学期学院、外贸分院工作安排（第2周）
2014年2月23日至2014年3月2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）

	2.23
	日
	12:00-16:30
	4#401
	期初补考
	相关人员
	分院教务办

	2.24
	一
	17：00
	6#412
	学生人数统计上报（包括男女生、走读生人数），报学生处。
	相关人员
	分院学工办

	2.25
	二
	13:30
	
	专业负责人会议
	相关人员
	分院教务办

	
	
	15:30
	4#407
	应用英语12级学生顶岗实习安排对接
	应用英语教研室、12级英语专业学生
	分院办、教务办

	
	
	下午
	
	13-1学期期末教学检查
	全体人员
	教务办、各教研室

	
	
	一天
	6#412
	2月份安全隐患排查上报，报保卫处。组织班级签定目标责任书。
	相关人员
	分院学工办

	2.26
	三
	13:30
	6-409
	学院领导听取分院工作及考核指标对接
	各分院领导班子、教授、教研室主任、专业建设负责人、三办主任
	分院办

	
	
	15:30
	神农厅
	群众路线教育实践活动专题辅导报告
	全体党员（含学生）
	分院办、学工办

	
	
	下午
	澳杰贷代会议室
	教研活动（贸易教研室）
	全体人员
	教研室主任

	
	
	下午
	外语广场
	教研活动（外语教研室）
	全体人员
	教研室主任

	
	
	下午
	6#409
	教研活动（基础外语教研室）
	全体人员
	教研室主任

	
	
	一天
	6#412
	排《班主任值班表》、《2013学年第二学期政教课安排表》、《学生工作计划》。
	相关人员
	分院学工办

	2.27
	四
	14:00
	4-109
	澳杰商业联盟实践教学工作第三期启动仪式（应用英语专业）
	相关人员
	分院办、教务办

	
	
	15：20
	各班级
	政教课
	各班
	班主任

	2.28
	五
	13:30
	嫘祖厅
	学院第二次发展论坛
	中层干部、教授、各专业负责人、教研室主任
	分院办

	
	
	17：00
	6#412
	2011级省级、院级优秀毕业生上报
	相关人员
	分院学工办

	2.24-2.28
	
	一周
	6#408
	学生注册;第一周课时统计;分院2013-1学期期末教学检查;配合分院督导做好学院期末教学检查;毕业生实习情况统计;实验易耗品采购统计;期初补考阅卷、登分;兼职教师材料收集、协议、信息库建立;公选课课表发放;2013-1学期期末材料整理归档
	相关人员
	分院教务办

	3.1
	六
	
	
	
	
	

	3.2
	日
	
	
	
	
	


备注：若有调整，请注意通知。
外语与贸易分院办公室

 二○一四年二月二十三日

