继续教育学院2016-2017学年度第二学期第1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
	召开科室负责人会议，布置全年重点工作
	2.20
	李元贵
	李元贵
	

	2
	召开全院工作人员会议，布置下达2017年春学期工作
	2.21
	李元贵
	李元贵
	

	3
	赴海陵区法院、可胜科技、杨泰电子等企业洽谈招生事宜
	2.20-2.24
	李元贵
	李元贵
	

	4
	督查函授教育、开放教育春学期开学准备工作
	2.20-2.24
	黄宗德
	李元贵
	

	5
	新学期办公用品准备工作及办公设备维护工作
	2.20-2.24
	金丽君
	李元贵
	

	6
	幼儿教师双基培训经费结算
	2.20-2.24
	李元贵、蒋进
	李元贵
	

	7
	幼儿教师双基培训材料整理
	2.20-2.24
	杨元富
	李元贵
	

	8
	初中校长培训方案拟定
	2.20-2.24
	李元贵、蒋进
	李元贵
	

	9
	草拟江苏开放教育联合办学协议  
	2.20-2.24
	杨智红
	李元贵
	

	10
	成教新增本科专业申报跟进   
	2.20-2.24
	杨智红
	李元贵
	

	11
	招生办17春招生工作中期总结  
	2.20-2.24
	杨智红、鲁晶、任伯珍 
	李元贵
	

	12
	可胜科技（泰州）有限公司的招生宣传  
	2.20-2.24
	李元贵、杨智红
	李元贵
	

	13
	海陵区法院书记员学历提升班方案审核  
	2.20-2.24
	[bookmark: _GoBack]黄宗德、杨智红
	李元贵
	

	14
	函授教育、开放教育春学期开学准备工作 
	2.20-2.24
	张红祥、李治宇
	黄宗德
	

	15
	 “专接本”自学考试社会助学报送教育局
	2.20-2.24
	李治宇
	黄宗德
	

	16
	统计17年专接本预计招生专业人数，做好招生计划申报表
	2.20-2.24
	李治宇
	黄宗德
	

	17
	报送开放教育学籍异动与信息变更表 
	2.20-2.24
	樊霞
	黄宗德
	

	18
	办理开放教育春季毕业预审核
	2.20-2.24
	樊霞 虞小英
	黄宗德
	

	19
	开放期末考试成绩发布及查分申请
	2.21-2.24
	陈爱国、高艳
	黄宗德
	

	20
	开放学位外语报名
	2.20-2.22
	陈爱国、高艳
	黄宗德
	

	21
	统考协议材料准备
	2.22-2.24
	陈爱国
	黄宗德
	

	22
	专接本考试报名
	2.22-2.28
	鞠洋洋
	黄宗德
	



