继续教育学院2011/2012学年第二学期期末工作安排

一、期末主要工作安排

5月29日—6月5日       任课教师考评

5月29日—6月8日       班主任考评（任课教师测评、学生测评）
6月4日—6月8日        全日制毕业班办理离校手续
6月4日—6月21日       住宿资源清查及归整工作、搬迁工作

6月11日—6月15日      自考班阶段性考试、夜大班考试

6月18日—6月21日      创新班期终考试
6月21日                学院教工学年考核工作
6月22日—6月24日      端午节放假

7月2日                 学生暑假开始
7月3日开始             学院行政人员开始轮休

7月7、8日              全国自学考试统考

二、其他具体工作安排：
（一）行政方面：
    1．各类财务报销工作  
    2．毕业证书制作（6月下旬）
3．学院全体教工工作总结交流会（6月21日）

4．学院教工学年考核工作（6月下旬）

5．学院档案工作（7月上旬）
6．学院下学期学费收缴工作的准备（6月下旬至9月上旬）
7．学院专题学习研讨会（暑期）

8．学院代管费结算（6月下旬）

9．学院网站内容的更新（7月上旬）
  10．人事聘用及续聘工作（8月底前）
（二）教学方面：
   1．2012/2013学年第一学期院历安排（6月底）

2．课酬金统计工作（6月底前结束）
  3．下学期教材征订（脱产、业余和函授），放假前完成征订。
  4．下学期课程安排和组班工作及教师的聘请（6月底）
5．任课教师教学测评与考核工作（6月底）
 6．教学设备设施检查（6月底）
7．继续教育学院教学点工作会议（6月底7月初）
（三）招生培训、培训中心工作：
1．学院招生宣传工作

2．招生动员会议（7月）
3．日语培训班招生宣传工作
4．大学生技能与教育培训消费券项目的招生培训（SYB、单证、会计等）招生宣传工作
5．做好日语、韩语、雅思培训招生宣传工作
6．下半年建筑业培训及相关工作

（四）学生工作：
   1．党总支民主生活会、各支部召开民主生活会（6月底前完成）
   2．完成本学期新党员发展工作及预备党员转正工作（6月底前）

3．学生党建材料、团学学年材料归档（7月上旬）
4．期末学生安全稳定工作（学生离校前）
5．全体班主任参加学生宿区安全大检查（7月上旬）
6． 毕业班学生档案整理及归档（7月上旬）
7．各班学生成绩的登记、寄发及学生档案材料的准备（7月上旬）

8．班主任学期考核（6月7日—6月30日）
9．宿舍搬迁及资源归整工作（6月30日之前完成）

10．暑期社会实践工作（7月）

11.分团委、学生会学生干部总结、考核工作（6月底前）

（五）工会活动：
    工会组织外出考察
三、下学期开学时间

8月31日–9月9日    10级、11级、12及函授班面授
9月3日             学院教工上班

9月6日             全日制新生报到

9月9日             全日制老生报到

9月10日            全日制新老生开始上课
9月17日            夜大老生报到、注册、上课
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