关于做好2012/2013学年第一学期期末相关工作的通知

各部门、各班级： 

    期末临近，寒假即将来临，为进一步做好学院各项工作，确保师生过一个安全、祥和的春节，现就做好学期末及寒假期间有关工作通知如下：

一、总体安排

12月10日—12月26日     任课教师对班主任测评、学生对班主任测评和任

课教师测评

12月10日—12月16日     函授毕业阶段工作

12月30日—1月3日       元旦放假

1月4日—1月11日        自考班学生复习迎考

1月4日—1月11日        自考阶段性考试、创新班期终考试

1月6日                   学院教工学期总结、互评工作

1月8日—1月16日         住宿资源清查及归整工作、搬迁工作

1月12、13日              全国自学考试统考

1月16日
浙江电子工程学校衔接班学生报到

1月21日                  学生寒假开始

1月23日开始              学院教工开始轮休

2月25日                  学院教工上班

2月26日                  编班老生报到、注册，27日上课

2月22日—3月3日         函授班新、老生报到、缴费、注册、面授

3月1日                  创新、自考老生报到、缴费、注册，4日上课
二、期末具体安排：
	工作
类别
	序号
	事项
	参与部门（人员）
	召集人员
	负责领导

	 行政、综合

工作
	1
	各类财务报销工作
	院办
	张仲杰
	宋斌

	
	2
	学院档案材料整理上报工作
	院办
	王成
	田国庆

	
	3
	学院全体教工工作总结交流会及教工考核
	院办
	张仲杰
	宋斌

	
	4
	学院学期及年度工作总结及下学期工作计划
	各部门
	张仲杰
	宋斌

	
	5
	毕业证书审核、打印
	院办、教务办、

分团委
	田国庆
	宋斌

	
	6
	教师新年茶话会
	院办、教务办
	田国庆
	宋斌

	
	7
	2013年学院教学设备设施紧急改善及今后规划
	院办、教务办
	田国庆
	宋斌

	
	8
	下学期学费收缴工作的准备
	院办、自考办、业余函授部
	张仲杰
	宋斌

	
	9
	各班学生成绩寄发及给家长一封信
	院办
	张仲杰
	宋斌

	
	10
	机关职能处室、上级部门工作交流
	院领导、院办、自考办、招生办等
	
	宋斌

	
	11
	元旦、春节和寒假期安全稳定工作
	全体师生
	王成、葛振强、值班老师和各班班主任
	宋斌

	
	12
	学院新春团拜会
	全体教工
	张仲杰
	宋斌

	教学
工作
	1
	各衔接点委托考试
	自考办
	黄超钢
	宋斌

	
	2
	自考阶段性考试
	自考办、教务办、各班主任
	张瑞风
	田国庆

	
	3
	夜大考试组织
	业余函授部
	郑政宝
	田国庆

	
	4
	期终考试
	教务办
	张瑞风
	田国庆

	
	5
	下学期教学工作落实
	业余函授部、教务办
	郑政宝、张瑞风
	田国庆

	
	6
	毕业班毕业环节工作落实
	业余函授部、自考办
	郑政宝、黄超钢
	田国庆

	
	7
	课酬统计
	教务办、各班主任
	张瑞风
	田国庆

	
	8
	教师考核
	教务办
	张瑞风
	田国庆

	
	9
	教务管理系统成绩录入
	教务办、各班主任
	吴杨铠
	田国庆

	
	10
	学期档案整理
	院办
	王成
	田国庆

	
	11
	学期教学设备检查
	教务办
	葛振强
	田国庆

	
	12
	下学期教材征订（脱产、业余和函授）
	自考办
	罗美青
	田国庆

	招生就业培训工作
	1
	2012年自考招生总结与2013年自考招生初步计划
	招生办、自考办
	
	张绣望

	
	2
	2012年成校招生后续工作与总结
	招生办
	
	张绣望

	
	3
	2012年培训工作小结
	培训中心
	
	张绣望

	
	4
	校本部学院走访
	招生办、培训中心
	
	张绣望

	
	5
	培训网站设计计划与制作
	培训中心
	
	张绣望

	
	6
	院招生报名与信息管理系统计划
	招生办、院办
	
	张绣望

	党建思政学生工作
	1
	党总支民主生活会
	总支委员
	苏根良
	宋斌

	
	2
	党支部组织生活会
	各党支部
	支部书记
	宋斌

	
	3
	党员发展、转正
	各党支部
	支部书记
	宋斌

	
	4
	业余党校结业典礼
	党校学员
	阮汝泓
	苏根良

	
	5
	学院学生思想政治教育工作研讨会
	班主任
	
	苏根良

	
	6
	12月份班主任考核
	班主任
	
	苏根良

	
	7
	班主任期末总结
	班主任
	苏根良
	宋斌

	
	8
	春季班班主任及宿舍安排
	院分团委
	管伟峰
	苏根良

	
	9
	12月份文明寝室评选
	院分团委
	管伟峰
	苏根良

	
	10
	期末安全稳定工作
	班主任　
	管伟峰
	苏根良

	
	11
	下学期学生工作准备
	班主任　
	
	苏根良

	
	12
	团学干部新老交流会
	院分团委、学生会
	管伟峰
	苏根良

	
	13
	期末考风考纪宣传
	团学干部
	管伟峰
	苏根良

	工会

工作
	1
	组织学院教职工和工会代表参加校三届三次教代会暨五届三次工代会
	教职工和工会代表
	 
	苏根良

	
	2
	2012年编外会员交纳会费
	王成
	
	苏根良

	
	3
	工会活动
	工会会员
	王成
	苏根良


请各部门、各班级认真落实安全工作，加强对学生的安全意识教育；要开展安全大检查，抓好假期防火、防盗工作。各班级要对学生开展假期安全教育，加强自我保护，提高安全防范意识；要教育引导学生遵守交通法规，保证旅途安全。

浙江树人大学继续教育学院
2013年1月4日

