河南检察职业学院2011年12月份工作安排一览表
制表时间：2011年9月29日
	部门
	工   作   内   容
	完成时限
	责任人
	备注

	侦

查

系
	1、学生日创管理与思想政治教育工作
	本月
	全体辅导员
	

	
	2、贫困生补助评定与发放工作
	本月
	全体辅导员
	

	
	3、协助做好助学贷款违约及学生书费催缴工作
	本月
	全体辅导员
	

	
	4、持续加强学生宿舍安全教育管理工作
	本月
	全体辅导员
	

	
	5、做好毕业生离校前地安全、文明教育工作
	本月
	郭晓东、龙合军

苏道敬、张冬冬
	

	
	6、火车票优惠卡发放
	本月
	郭晓东、张瑶
	

	
	7、协助做好国家奖助学金评审发放工作专项检查
	本月
	郭晓东
	

	
	8、做好学生期末考试的诚信教育工作
	本月
	全体辅导员
	

	
	9、配合做好2012届毕业生的离校体检工作
	本月
	郭晓东、龙合军

苏道敬、张冬冬
	

	
	10、学管工作年底总结及2013年学管工作计划
	本月
	郭晓东
	

	
	11、观摩优秀教师公开课
	本月
	马丽霞

全体教师
	

	
	12、申报上月份授课时数
	本月
	马丽霞
	

	
	13、完成学期总结合下学期计划
	本月
	马丽霞
	

	
	14、教师业务档案填写工作
	本月
	马丽霞
	

	
	15、配合教务处做好试卷出题、监考工作
	本月
	马丽霞
	

	
	16、做好下学期教师、教室、教材、课程等教学安排
	本月
	马丽霞
	

	
	17、假期活动安排
	本月
	马丽霞
	


十一月份工作都已经按期完成 

