涿州电大6 月份各科室工作安排

	科室
	内容
	负责人

	办公室
	1、各科室完成本学期工作总结，存档。
2、调整作息时间。
3、为各科室做好服务工作。
	李志福

	教务处

	1、网上公布开课作业并组织学员完成
2、上报09秋本科学员统考信息。
3、核实网上作业及格人数、确定参加终结考试学员。
4、理形考成绩并进行录入。、
5、开放教育新系统学员进行报课转考工作。
6、公布“双沟通”考试成绩并进行报考及毕业生组档工作。
	孙亚娜

	教学处
	1、继续完善网络平台建设

2、督促完成基于网络的作业班主任评阅成绩，整理核实及格人数。

3、发放期末复习指导，通知并整理评阅开放学员交回的作业。

4、发放考试通知单。

5、通知本科学员参加论文答辩。

6、通知学员按时参加计算机和英语的统考的报名。

7、安排上机考试。

8、整理下学期开放教育教学计划。
	赵静

	招生办
	1、开展涿州电大重点招生月作。
2、做好招生接待，咨询宣传工作。
3、做好招生记录，要求教师在推荐招生学员时，保证符合各项招生条件，一次性办好招生手续。
	王海

	信息中心
	1、统计网络平台完成作业的情况，并要求各科委任教师评阅。
2、组织准备基于网络考试的各项工作，调试电脑，统计人数等。
	王志刚


