
	办公室重点工作

	1. 加强学院对外的宣传工作，做好学院网站管理工作，学院简报工作及时更新学院工作情况
2. 整理成教各类招生的学生收费情况

	解决措施：

	1. 宣传工作的及时性和准确性。制定宣传报道、信息发布、简报制度实施方案，专人负责宣传报道工作，加强督促和考核，新闻争取当天上网。
2. 解决学生收费信息的采集及时和准确性，继教院专人每个月和计财处对接数据，每个月专人核对数据，确保准确性及时性。




	招生办公室本学期重点工作

	1. 新增函授本科专业的申报
2. 中外合作研究生办学项目的开拓
[bookmark: _GoBack]3. “校企合作”“校政合作”办学项目再探索、再实践

	工作措施：

	1.通过走访大量企业、行业等的市场调研，了解泰州地区的紧缺成人教育本科专业；多层面研讨拟申报的专业；全方位组织并准备申报材料；送审申报材料
2．与泰国博仁大学南京中心沟通，确定合作办学意向；最大程度的搜集并了解中外合作研究生办学项目的各类资料，审视项目的市场优劣势；实地调研拟合作的外国高校泰国博仁大学，落实合作协议条款；走访泰州市教育局以及三市四区的教育主管部门，宣传研究生办学项目，促进在职教师的“教育硕士”研究生项目办成；走访泰州市辖区各高校（包括泰职院、牧院、南理工泰州学院、南师大泰州学院、翰林学院、技师学院等），宣传研究生办学项目，促进MBA研究生项目办成。
3.与海陵区司法局开展学历教育与非学历培训的全面合作；与泰州市“宏锦坤”物流中心开展学历教育与非学历教育的全面合作；与海陵区城东街道开展学历教育与非学历教育的全面合作；与苏州市太仓建筑工程企业开展“江苏省开放教育”办学项目的校企合作尝试。

	培训与管理科本学期重点工作

	1．做好“提升社区品味共建和谐城东”泰州学院服务泰州市城东街道办系列活动。
2. 继续开展好泰州学院与泰州舰共同举行的“院舰携手 共建双赢” 活动。
3．认真落实2016江苏省教育厅幼儿教师双基助力工程培训班、泰州市国税系统系列培训班、鸿锦坤物流管理有限公司系列培训等活动。4．加强社会教育研究，争取1—2个江苏省社会教育规划课题。

	工作措施：

	另列工作计划书。




	教务科重点工作

	1．加强对教学计划的管理，重点完成泰州学院2017级函授专业计划的修订；完成制定《泰州学院成人教育工作手册》、《泰州学院成人教育学生手册》；
2．探索建立泰州学院成教管理和教学两个信息管理平台。

	工作措施：
1．2016年国庆节前召开专业负责人会议，部署专业计划修订工作，11月上旬完成初稿；2017年元旦前完成教学计划与两个手册的编制与印刷。
2．积极与校教务处相关人员商讨在学校新教务管理平台中融合增加进成教学籍管理功能；探索成人教育网络化教学平台的建设，争取早日实现我校成人教育的网络化现代化。


	学籍管理与考务科重点工作

	1．加强考风考纪建设，落实主体责任，进一步梳理各类考试组织流程，细化分工，加强环节联系，突出易错易漏问题，思考改进和强化措施。
2．完善各类考试数据统计分析。
3．围绕考试及成人教育相关课题，努力提高科研水平。

	工作措施

	1．加强业务学习，不仅包括各类考试文件、制度、奖惩措施的学习，还有加强对监考艺术的关注，特别是要建立考试应急处理方案。
2．提高团队协作能力，合理分工，培养团队协作精神，提升办事效率，杜绝疏漏。
3．加强部门沟通，考试不是仅靠本部门就能完成的，是与学院乃至学校其他职能部门的关心支持分不开的，考试的组织，必须加强部门事先沟通，确保考试稳定运行。
4．提升考试数据和档案整理，为科学研究提高必要的素材。
5．建设制约机制，进一步梳理考务工作流程，加强制度制约。



