继续教育学院2018-2019学年度第一学期第12周主要工作安排表
	序号
	主    要   工   作
	日   期
	主要参与人员
	分 管 负责人
	备 注

	1
	接待省开放大学“国开”教务处的教学中期检查
	11.19
	李元贵
	
	

	2
	出席税务局业务培训班开班典礼
	11.19
	李元贵
	
	

	3
	做好迎接省教育厅对各函授站检查的各项准备工作
	11.20-23
	李元贵
	
	

	4
	对南京、苏州、无锡以及泰州地区的校外教学点进行检查
	11.22-23
	李元贵
	
	

	5
	与南通通州湾函授站签订相关招生责任书
	11.23
	李元贵
	
	

	6
	做好我院参加学校党代会的各项准备工作
	11.19-23
	李元贵
	
	

	7
	税务局培训开班
	11.19-23
	黄宗德
	
	

	8
	接待省开放大学对国开教育网上教学督查工作组    
	11.19-23
	黄宗德
	
	

	9
	与中级法院战略合作相关运筹
	11.19-23
	黄宗德
	
	

	10
	海陵区法院书记员培训准备
	11.19-23
	黄宗德
	
	

	11
	国家开放大学数据系统调试及上报工作
	11.19-23
	金丽君
	李元贵
	

	12
	学院固定资产整理及报废工作
	11.19-23
	金丽君、缪丽华
	黄宗德
	

	13
	院规章制度汇编整理修订工作
	11.19-23
	金丽君
	黄宗德
	

	14
	国家开放大学协议定稿及签订准备工作
	11.19-23
	金丽君
	黄宗德
	

	15
	完成18年成考录取前的计划调整
	11.19-23
	杨智红
	李元贵
	

	16
	安装新录取软件，调试录取环境
	11.19-23
	杨智红
	李元贵
	

	17
	统计成考计划缺口，拟定追加计划申报材料  
	11.19-23
	杨智红
	李元贵
	

	18
	准备省教育厅成教工作检查的材料（招生部分） 
	11.19-23
	杨智红  程香
	李元贵
	

	19
	进行18秋季开放教育注册费催缴 
	11.19-23
	杨智红 任伯珍
	李元贵
	

	20
	发放18秋季奥鹏毕业生的毕业材料
	11.19-23
	杨智红 蒋燕
	李元贵
	

	21
	国开综合教学检查工作（市直、姜堰、靖江、兴化）
	11.19-23
	张红祥、杨元富
	李元贵
	

	22
	函授年检工作材料准备
	11.19-23
	张红祥、科室其他人员
	李元贵
	

	23
	国开秋季毕业生档案材料制作与整理工作
	11.19-23
	李治宇、樊霞
	李元贵
	

	24
	税务局业务骨干培训班开班
	11.19-23
	蒋进
	黄宗德
	

	25
	海陵区法院培训方案
	11.19-23
	蒋进
	黄宗德
	

	26
	泰州市中级人民法院战略合作协议
	11.19-23
	蒋进
	黄宗德
	

	27
	初中校长网络学习课程招标开标及学习准备
	11.19-23
	蒋进
	黄宗德
	


