
大学英语教学部2015年 12月份工作计划

	序号
	工   作   任   务

	1
	党政联席会议

	2
	周三例会

	3
	教学督导、教学检查

	4
	2011-2015教学项目、教学奖励统计工作

	5
	2015年“外研社杯”大学生英语阅读、写作大赛获奖统计报送工作

	6
	教研室工作

	7
	大学英语课程建设及改革项目结项材料报送工作

	8
	统计报送11月份考勤表  工资表

	9
	四六级考试有关工作

	10
	2015年度工作总结  2016年度工作计划

	11
	2015年度考核工作

	12
	2015年度科研成果统计、 考核工作

	13
	大学英语期末出题工作

	14
	参加学校召开的期末教学工作会议，按照文件要求做好期末各项教学工作

	15
	2016年全国大学生英语竞赛

	16
	工会工作

	17
	财务工作、2016年财务预算填报

	18
	档案管理工作

	19
	资产管理、设备使用维护、2015年度资产管理考核工作

	20
	资料管理工作 ， 2014年度期刊统计、装订

	21
	做好学校安排的其他工作

	22
	总结本月工作完成情况，  制定2016年1月份工作计划

	
	


