继续教育学院2018-2019学年度第一学期第3周主要工作安排表
	序号
	主    要   工   作
	日   期
	主要参与人员
	分 管 领 导
	备 注

	1
	赴扬州大学继续教育学院和教育科学院调研全日制自考办学思路。初步完成我校实施特色自考的可行性论证报告
	9.17-22
	李元贵
	
	

	2
	召开院行政办公例会
	9.18
	李元贵  黄宗德 张红祥 蒋进 杨智红 金丽君
	
	

	3
	赴江苏开放大学招生处请示江开项目“校企办学”的相关事宜
	9.17-22
	李元贵
	
	

	4
	商定“学校成人教育函授平台”的使用方法。并根据网络使用的新规定指导教务科对我院成人教学规程进行重新修改
	9.17-22
	李元贵
	
	

	5
	会同招生科对今年各合作办学单位的招生系统确认人数进行汇总，并根据各专业的报名情况进行计划的规划
	9.17-22
	李元贵
	
	

	6
	拟定与各校外办学合作单位的“委托服务协议”，交下周院行政办公会议讨论。同时对“合作办学协议”再次进行审定，争取在9月底与所有的合格的办学单位签订好合同
	9.17-22
	李元贵
	
	

	7
	向各办学单位下发“泰州学院成人学士学位授予办法”一文
	9.17-22
	李元贵
	
	

	8
	中共泰州学院委员会巡察工作培训会议
	9.20
	李元贵  黄宗德
	
	

	9
	参与培训科部门会议，商讨内涵建设、业务开拓、制度建设等
	9.17-22
	黄宗德
	
	

	10
	商讨省开秋季招生工作
	9.17-22
	黄宗德
	
	

	11
	党建重点工作任务落实情况自查报告
	9.17-22
	金丽君
	李元贵
	

	12
	会议纪要及办公资料整理
	9.17-22
	金丽君
	李元贵
	

	13
	合作办学协议签订准备工作
	9.17-22
	金丽君
	李元贵
	

	14
	办公用品采购及图书资料管理员会议
	9.19
	缪丽华、金丽君
	李元贵
	

	15
	学院报销及函授催费情况统计及再催费工作
	9.17-22
	成继红、金丽君
	
	

	16
	分析函授教育18年成考确认数据，梳理18年成考招生宣传中出现的问题，提出整改的意见和建议，并做专题汇报
	9.17-22
	杨智红
	李元贵
	

	17
	统计函授教育各专业考生人数，为总计划数的争取和第二阶段计划编制做充分的准备。
	9.17-22
	杨智红
	李元贵
	

	18
	厘清江开招生新政策，提出可行性应对方案。  
	9.17-22
	杨智红
	李元贵
	

	19
	开放、奥鹏招生值班  
	9.17-22
	鲁晶  任伯珍  程香
	李元贵
	

	20
	奥鹏教材整理和退回  
	9.17-22
	蒋燕
	李元贵
	

	21
	国开秋季毕业审核与老生选课工作
	9.17-22
	樊霞、虞小英
	黄宗德
	

	22
	江开春学期学分费返还分解与报批工作
	9.17-22
	张红祥、樊霞
	黄宗德
	

	23
	函授秋学期开课大表制定与线上课程匹配
	9.17-22
	张红祥、李治宇
	黄宗德
	

	24
	函授春学期试卷整理分类归档工作
	9.17-22
	鞠洋洋、高艳
	黄宗德
	

	25
	暑假培训费用结算
	9.17-22
	蒋进
	黄宗德
	

	26
	十月份开班培训准备
	9.17-22
	蒋进
	黄宗德
	


