  经济系办公室2011-2012学年第一学期工作计划
	月份
	时间段
	工作类别
	常规工作目录
	实施部门

	8月-

9月
	开学前
	综合工作
	根据开课计划，核查课表安排、发放教学资料及教材
	系办公室

	
	开学
一周内
	综合工作
	全系学生到校情况统计
	系办公室

	
	
	思想政治与道德素养
	各项工作按计划启动实施、学生干部大会
	系办公室

	
	开学
三周内
	综合测评与班级评比
	全系学生综合测评、奖学金评定
	系办公室

	
	
	综合工作
	学籍注册
	系办公室

	
	
	综合工作
	学生成绩核查；学籍异动；补、免、重修申请工作
	系办公室

	
	
	综合工作
	学生家庭情况摸查、全系特困生评选、特困生档案重建
	系办公室

	9月
	上旬
	社团与社会工作
	2011级新生辅导员选拔、培训与任用
	系办公室

	
	上旬
	综合工作
	成立系学生考勤工作小组，同时考勤工作启动
	系办公室

	
	上旬
	社团与社会工作
	“迎新”工作；新生入学教育
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	新生档案、录取协议书、党团关系、家庭情况表入档
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	教师工作量预算
	系办公室

	
	下旬
	综合测评与班级评比
	全系学生学年鉴定、社会实践总结及入档工作
	系办公室

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	新生书法、绘画大赛；新生作文大赛、新生体能测试
	系团总支、学生会

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	《大学生涯规划》启动仪式
	系办公室

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	社团招新；院、系级学生组织招募干事
	系团总支、学生会

	
	下旬
	思想政治与道德素养
	新生军训、18岁成人宣誓仪式
	系办公室

	10月
	全月
	综合测评与班级评比
	全系学生年度奖学金；国家奖、助学金；各项先进荣誉评选
	系办公室

	
	全月
	社会实践与志愿服务
	系青年志愿者服务队志愿服务活动
	系青年志愿者

	
	中旬
	综合工作
	教师满意度测评
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	国家英语四、六级考试报名及缴费工作
	系办公室

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	新生卡拉OK大赛决赛
	系团总支、学生会

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	新生演讲比赛决赛
	系团总支、学生会

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	备战院第五届运动会
	系办公室

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	学生艺术节之经济系视觉艺术大赛（艺术节开幕式）
	系团总支、学生会

	
	下旬
	社团与社会工作
	成立毕业生就业工作小组开展毕业生就业指导、就业推荐
	系办公室

	11月
	全月
	综合工作
	组织开展院“教学质量活动月”系列活动
	系办公室

	
	全月
	社团与社会工作
	毕业生就业咨询、指导工作；校园招聘会
	系办公室

	
	上旬
	社团与社会工作
	毕业生信息采集工作
	系办公室

	
	上旬
	综合工作
	检查毕业生论文完成情况并收集论文
	系办公室

	
	上旬
	文化艺术与身心发展
	学生艺术节之“争鸣杯”辩论赛
	系团总支、学生会

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	经济系“班级杯”篮球赛
	系团总支、学生会

	
	中旬
	思想政治与道德素养
	入党积极分子发展、培训；党员发展；预备党员转正
	系学生党支部

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	学生艺术节之大学生涯设计大赛
	系团总支、学生会

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	学生艺术节之新生才艺大赛（艺术节闭幕式暨颁奖典礼）
	系团总支、学生会

	
	下旬
	综合工作
	考研讲座、公考讲座
	系办公室

	
	下旬
	综合工作
	毕业生成绩核查及成绩单打印
	系办公室

	
	下旬
	综合工作
	院“教学质量活动月”总结
	系办公室

	12月
	全月
	社团与社会工作
	毕业生就业推荐、毕业生就业实习；就业动态摸查工作
	系办公室

	
	上旬
	思想政治与道德素养
	“一二·九”班班唱
	系团总支、学生会

	
	中旬
	综合工作
	学生转专业申请
	系办公室

	
	下旬
	社团与社会工作
	全国大学英语四、六级考试
	系办公室

	
	下旬
	社团与社会工作
	组织全系学生准备期末复习、“考风·考纪”动员
	系办公室

	
	下旬
	思想政治与道德素养
	学生考勤工作小结、学生干部总结大会
	系办公室

	
	下旬
	综合工作
	编辑和录入开课计划、任务；落实任课教师
	系办公室

	
	下旬
	综合工作
	计算教师工作量
	系办公室

	1月
	上旬
	综合工作
	全系学生寒期长假去向登记表制作工作
	系办公室

	
	中旬
	社团与社会工作
	全年工作总结
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	提交期末试卷、呈报成绩
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	全系学生操行成绩测评；学生成绩单寄送
	系办公室

	1月-2月
	寒假


经济系办公室2011-2012学年第二学期工作计划
	月份
	时间
	工作类别
	常规工作目录
	实施部门

	2月-

3月
	开学前
	综合工作
	根据开课计划，核查课表安排、发放教学资料及教材
	系办公室

	
	开学
一周内
	综合工作
	全系学生到校情况统计
	系办公室

	
	
	思想政治与道德素养
	各项工作按计划启动实施、学生干部大会
	系办公室

	
	开学
三周内
	综合测评与班级评比
	全系学生综合测评
	系办公室

	
	
	综合工作
	学籍注册
	系办公室

	
	
	综合工作
	学生成绩核查；学籍异动；补、免、重修申请工作
	系办公室

	
	
	综合工作
	学生家庭状况摸查
	系办公室

	3月
	全月
	社会实践与志愿服务
	系青年志愿者服务队志愿服务活动
	系青年志愿者

	
	全月
	思想政治与道德素养
	团员民主评议活动启动及活动开展
	系团总支

	
	上旬
	综合工作
	成立系学生考勤工作小组，同时考勤工作启动
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	教师工作量预算
	系办公室

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	经济系“班级杯”排球赛
	系团总支、学生会

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	组织参与院“女生节”系列活动
	系团总支、学生会

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	经济系国贸流程大赛（学生学术节开幕式）
	系团总支、学生会

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	经济系英语风采大赛（学生学术节）
	系团总支、学生会

	4月
	全月
	综合工作
	制定院“学风建设活动月”计划与实施
	系办公室

	
	上旬
	文化艺术与身心发展
	备战院排球赛
	系团总支、学生会

	
	上旬
	文化艺术与身心发展
	经济系营销精英挑战赛（学生学术节）
	系团总支、学生会

	
	中旬
	社团与社会工作
	备战“商院杯”辩论赛
	系团总支、学生会

	
	中旬
	思想政治与道德素养
	入党积极分子发展、培训；党员发展；预备党员转正
	系学生党支部

	
	中旬
	综合工作
	教师满意度测评
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	国家英语四、六级考试报名及缴费工作
	系办公室

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	备战院健美操大赛
	系团总支、学生会

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	经济系电子商务大赛（学生学术节闭幕式暨颁奖典礼）
	系团总支、学生会

	
	下旬
	综合工作
	院“学风建设活动月”总结
	系办公室

	
	下旬
	文化艺术与身心发展
	经济系第三届主持人大奖赛
	系团总支、学生会

	5月
	全月
	社团与社会工作
	毕业生就业工作、协议书上交及办理人事代理
	系办公室

	
	上旬
	社团与社会工作
	毕业生返校
	系办公室

	
	中旬
	社团与社会工作
	毕业生学位英语考试、毕业补考
	系办公室

	
	中旬
	社团与社会工作
	毕业生论文答辩
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	毕业生经验交流会
	全系各班

	
	中旬
	文化艺术与身心发展
	欢送毕业生晚会
	系办公室

	
	下旬
	社团与社会工作
	毕业生就业数据汇总
	系办公室

	
	下旬
	综合工作
	学生转专业申请
	系办公室

	6月
	全月
	社团与社会工作
	毕业生就业工作
	系办公室

	
	上旬
	思想政治与道德素养
	系学生代表大会；学生干部培训
	系办公室

	
	中旬
	社团与社会工作
	毕业生毕业资格审查
	系办公室

	
	下旬
	社团与社会工作
	毕业生文明离校、毕业生就业数据排查
	系办公室

	
	下旬
	社团与社会工作
	全国大学英语四、六级考试
	系办公室

	
	下旬
	社团与社会工作
	组织全系学生准备期末复习、“考风·考纪”动员
	系办公室

	
	下旬
	社会实践与志愿服务
	暑期社会实践动员、准备工作
	系青年志愿者

	
	下旬
	思想政治与道德素养
	学生干部工作总结大会
	系办公室

	
	下旬
	综合工作
	编辑和录入开课计划、任务；落实任课教师
	系办公室

	
	下旬
	综合工作
	计算教师工作量
	系办公室

	7月
	上旬
	社团与社会工作
	毕业生领取毕业证书、学位证书、报到证、户口迁移证
	系办公室

	
	上旬
	社团与社会工作
	毕业生档案整理、毕业生派遣工作；后期就业工作
	系办公室

	
	上旬
	综合工作
	全系学生暑期长假去向登记表制作工作
	系办公室

	
	中旬
	综合工作
	提交期末试卷、呈报成绩
	系办公室

	
	中旬
	社会实践与志愿服务
	暑期社会实践活动全面展开
	系青年志愿者

	
	中旬
	综合工作
	全系学生操行成绩测评；学生成绩单寄送
	系办公室

	7-8月
	暑假


