泸州电大2005年下学年教务主要工作日程

	时间
	主要工作内容

	九月
	1. 制订下学年工作计划，进一步规范管理；

2. 登记2005年7月各类学生成绩，处理其中存在的遗留问题；

3. 收集成人大专学生补考原始数据、上报，组织成人大专补考;

4. 收集中央开放新老生课程注册数据，核对上报;

5. 收集2005年秋季毕业生原始信息及各类表册，对中央开放和注册视听生进行预审;

6. 办理学生免修免考和中央开放教育学生转专业申请;

7. 做好2005春毕业学生毕业名册归档工作;

8. 进行学位英语考试的申报工作;

9.  进行中央开放教务管理软件网络版的安装工作。

	十月
	1. 召开全市教务培训会，重点研讨考试的各个环节的规范问题;

2. 作好自考沟通学生的办证工作;

3. 发放9月份考试成绩;

4. 开展中央开放本科学位预审，上报学士学位通过名单及申请材料；

5. 进行中央开放及注册视听生的毕业终审工作;

6. 进行2005年秋成人大专单科生学籍注册工作;

7. 办理中央开放教育及注册视听生毕业证、学位证，进行清理、发放;

8. 处理开放教育学生实践学分成绩问题。

	十一月
	1. 收集并核实学生基本情况资料，进行成人专科毕业生进行预审；

2. 清理核对自考沟通学生成绩并进行预审、终审与办证;

3. 收集期末考试学生报考数据，准备进行2006年1月期末考试报考工作;

4. 协助安排2006届毕业生相片拍摄工作;

5. 办理自考沟通学生毕业证。

	十二月
	1. 办理成人大专毕业证交清理相关数据以发放;

2. 核实数据，准确进行各类学生的期末考试报考、订卷工作;

3. 对各类学生办理的毕业证与学位证进行再清理;

4. 组织进行中央开放各试点工作站的教务工作检查。

	一月
	1. 收集上报学生平时成绩;

2. 召开全市考务培训会，安排巡考工作，组织全市期末考试;

3. 处理学生缺考及进行相关数据的上报;

4. 参加省电大登分工作;

5. 进行本学期各类注册学生及办证情况统计，协助省电大对各类学生进行电子注册;

6. 开展全市教务人员评优选先工作。

7. 进行学期期末考试总结。
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