关于假前及假期工作安排的通知

各（系）部、（处）室：

现将假前及假期工作安排如下,请各部门遵照执行。

    一、放假安排：

1.根据校历和学院工作实际，经研究决定教职工放假时间为2015年1月20日—2015年2月25日，2月26日上班。
    2.各部门要注意做好教职工的假期安全教育工作，并留意学校工作安排，所有人员假期保持通讯畅通，按要求参加各项活动。

    3.全体人员离校前请关闭电器电源及门窗，对图书馆、机房、教室等关键场所，各部门应在检查之后贴上封条，由各部门安全联络员（秘书或指定人员）检查本部门安全、消防工作，并协助保卫处做好假期期间的安全。

4.学院办公室统筹安排假期值班工作，寒假期间安全保卫工作由保卫处负责。（办公室、后勤处、保卫处及教育技术中心的值班表附后，如有安排不妥当的，请自行调整，并报至院办张蕾处）
    祝大家春节愉快、阖家欢乐！

    二、期末工作安排
寒假前相关工作日程安排

	序号
	工作内容
	时间安排
	责任部门
	备注

	1
	召开部门负责人会议，部署假前和假期工作
	1月9日 下午16:00
	
	

	2
	各系补充完成78套实训设计方案
	1月10日前，1月25日印制完成
	各系
	

	3
	教学实验班工作进展情况汇报大学生创业基地工作进展情况汇报
	1月10日
	教务处，各系
	

	4
	各系完成并提交剖析专业材料
	1月12日上午10点前
	各系
	

	5
	院级教学名师评选认定工作
	1月13日前系部上报
	教务处、各系部
	

	6
	各系部整理和提交教师教学档案、系部教学档案
	1月13日前
	各系部
	

	7
	全院课程设计说课大赛
	1月13日-14日
	教务处、评建办
	

	8
	编印下发学习《评估知识手册》
	1月14日
	评建办
	

	9
	教职工茶话会
	1月16日上午10点
	
	

	9
	专业前沿动态研讨会
	1月17日
	教务处、各系
	15日下午检查

	10
	补充教师的补充材料工作
	1月18日
	
	

	10
	所有教师以电子文件形式在“课程设计说课大赛”专题网站上提交下学期课程理实一体化教学设计及实施方案
	1月18日前
	各系
	

	11
	评估工作汇报大会
	1月18日
	
	

	12
	全院教师进行第二次评估知识测验
	1月18日
	各系部、评建办
	

	13
	各系进行专业剖析汇报演练及检查验收，重点进行专业剖析汇报、查阅资料和教师说课
	1月19日-20日
	评建办、教务处、各系
	

	14
	完成课程网络平台建设工作
	数据录入工作1月20日前完成，补充视频3月20日前完成
	各系、评建办
	

	15
	进行学生顶岗实习管理“八有”的“四方评价”工作
	1月20日-2月26日
	各系
	3月2日提交

	16
	技能大赛准备工作
	
	各系
	

	17
	教研室建设工作
	
	
	

	18
	实训室建设工作
	
	
	

	19
	学生毕业论文、毕业设计收集及提交工作
	
	
	

	20
	教师自1月20日开始放寒假
	
	
	


