
大学英语教学部2015年 11月份工作计划

	序号
	工   作   任   务

	1
	坚持党政联席会议制度，加强党风廉政建设

	2
	“三严三实”专题教育学习实践活动

	3
	周三例会

	4
	考勤统计，报送10月份考勤表等。

	5
	英语四级辅导

	6
	教学督导、导师制工作。

	7
	听课、评课活动。（10-12周）

	8
	教研室工作。

	9
	评教工作（11月27日之前）

	10
	大学英语实验教学工作

	11
	大学英语教研、科研团队建设

	12
	转型发展大学英语教学改革探讨

	13
	科研机构建设期满考核材料整理工作（11月16日之前）

	14
	网页维护

	15
	2016年报刊订阅工作，2014年期刊统计、整理、装订等工作。

	16
	收缴本年度下半年工会费、党费（11月20日之前）

	17
	档案管理工作。

	18
	资产变更、新增设备录入、设备使用维护等资产管理工作。

	19
	财务工作

	20
	工会工作

	21
	配合职能部门完成相关工作

	22
	总结本月工作完成情况，制定提交12月份工作计划要点



