2015～2016学年第一学期期末、寒假及新学期开学重点工作上报参考提纲（***部门）
一、期末工作
1、教学工作（请教务处提供）
（1）期末考试安排
（2）实习工作
（3）下学期工作和教学授课任务
2、2016年度就业工作（请学生处提供）
3、毕业工作(请继教学院提供)
4、招生工作（请教务处提供）
5、年度工作计划
各部门、各教学单位、附属卫校于2015年12月31日前将2016年工作计划及部门工作任务一览表（附：参考格式）交校办。上述各部门所属室、组的计划由各部门安排。
6、迎春活动(组织部、工会、学工部、团委)
（1）慰问离休干部、生活困难退休职工。
（2）关心慰问困难学生工作。
7、其他相关部门安排（请各相关部门根据部门情况将重点工作梳理上报）

二、寒假安排
★1、寒假时间：2016年1月25日～2月26日。
2、寒假期间后勤保障工作（请资产后勤处提供）

3、寒假期间安全保卫工作（请保卫处提供）。
4、寒假期间学生管理工作（请学生处提供）
5、寒假期间校园网安全及保障工作（请信管中心提供）
6、奥鹏学习中心寒假值班安排(请继教学院提供)：
7、三校生高复班寒假上课时间(请继教学院提供)： 
8、其他相关部门安排（请各相关部门根据部门情况将重点工作梳理上报）
三、安全保卫工作（保卫处修改补充）
各部门要做好防寒保暖、防火防盗和危险品保管等安全保卫工作。放假前各办公室、实验室、仓库等都要检查煤气、水、电开关，要将门窗锁好，锅炉房、技工组等要严格操作规程，驾驶班注意安全行车。各学院辅导员要对所属班级学生进行必要的假期安全警示。2016年1月21、22日有关部门组织安全检查。寒假中因工作需要使用教室、实验室等应事前向教务处报告，经同意后方可使用。
四、新学期开学工作
1、继续教育学院新生报到安排（继教学院提供）

2、新学期开学学生报到及教职工上班时间安排（校办）

3、其他相关部门安排（请各相关部门根据部门情况将重点工作梳理上报）

******学院(部门)2015～2016学年第一学期期末、寒假及新学期开学

重点工作计划任务分解表
	任务及措施
	部门领导
	责任人
	完成时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


