   

成教学院关于做好2011/2012学年第一学期期末相关工作的通知

各部门、各班级： 

      元旦和寒假即将来临，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6日—12月21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19日—12月23日     业余毕业阶段工作、业余班考试

12月22日—12月25日     函授毕业阶段工作

12月26日—12月30日     自考阶段性考试、业余函授期末考试
12月29日-12月31日      自考校考课程考试
12月31日                学院教工学期总结、互评工作
12月20日—1月8日       住宿资源清查及归整工作、搬迁工作
1月1日—1月3日         元旦放假
1月4日—1月6日         自考班学生复习迎考
1月7、8日                全国自学考试统考
1月9日                   学生寒假开始
1月11日开始              教工开始放寒假，学院行政人员开始轮休

二、期末具体安排：
（一）行政方面：
   1．各类财务报销工作  
   2．毕业证书制作（1月）
3．学院下学期新生报到、学费收缴工作的准备

4．学院业余函授毕业生代管费结算（12月）

5．学院网站内容的更新

6．学院全体教工工作总结交流和学期考核工作（1月上旬）

7．毕业生档案归档工作（1月上旬）
8. 教师迎新茶话会

9. 自考新生及业余函授学生的缴费及报到须知印刷

（二）教学方面：
   1．课酬金统计工作（12月底前结束）

  2．期末考试工作安排（12月30日前结束）

  3．任课教师教学测评与考核工作（12月底前结束）

  4．成教09级创新班学生毕业实习安排（12月底前结束）

   6．下学期课程安排及教师的聘请（1月上旬前）

   7．下学期教材征订（脱产、业余和函授），放假前基本到库。

  8．自考校考课程的组织。（12月31日前）

  9．自考阶段性考试（12月30日前）

 10．2011/2012学年第一学期院历安排（12月下旬）

（三）招生培训工作：
1．联系平湖学生报名报到事宜（12月下旬）
2.招生录取通知书发放（12月下旬）

3.2012年招生宣传资料发放（1月上旬）

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

3．学生党建材料、团学学年材料归档（１月上旬）
4．期末学生安全稳定工作（学生离校前）
5．全体班主任参加节前、期末学生宿区安全大检查（12月31日）
6． 毕业班学生档案整理及归档（1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（1月上旬）

8．班主任学期考核（1月上旬）

9．宿舍搬迁及资源归整工作（1月上旬）

10．分团委、学生会委员增补工作

（五）工会活动：
  学院教工团拜会

三、下学期开学时间

2月10日—2月19日  函授班新、老生报到、缴费、注册、面授
2月11日            学院教工上班

2月12日            专升本（插班）老生报到、注册，13日上课

2月14日            创新、自考老生报到、缴费、注册，15日上课
2月18日            春季新生报到、注册、缴费，22日上课

    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。

浙江树人大学成教学院
2011年12月19日

