涿州电大 5月份各科室工作安排

	科室
	内容
	负责人

	办公室
	1、调整作息时间。
2、登记教师的移动电话号码，加入教育局集团网。
3、配合教育局工会组织好教师体检。
	李志福

	教务处

	1、上报开放教育学员的补考信息。
2、核对新、旧系统开放学员的报课信息，发现问题及时更正。
3、下发参加5月8日学位英语考试学员的准考证。

4、整理开放、一村一毕业生的登记表，进行照片链接后上报保定。

	孙亚娜

	教学处
	1、完成论文评审工作，整理检查上报保定。
2、开展基于网络的作业指导工作，组织责任课老师下载或自拟形考作业。
3、认真组织开放教育网上答疑教学活动。
4、完成网上作业的评审。
5、组织教师开展专业导学课辅导及网上平台的建设。

	赵静

	招生办
	1、采用电视宣传，全员发动，为下月招生打下基础。
2、开展下乡宣传活动，提高涿州电大的知名度。
3、提高招生服务质量，做到详尽、耐心、全面。

	王海

	信息中心
	1、核对新生个人信息。
2、上好学员的导学课。
3、网上公布省开课的作业，督促学员及时完成。

	王志刚


