
浙江树人大学继续教育学院2013年4月份工作要点
	工作
类别
	序号
	事项
	参与部门（人员）
	召集人员
	负责领导

	 行政、综合
工作
	1
	做好合作学校的财务结算工作
	院办、业余函授部
	张仲杰
	宋斌

	
	2
	各类报销工作
	院办
	张仲杰
	宋斌

	
	3
	10级毕业生电子摄像工作
	院办、分团委、业余函授部和全日制毕业班班主任
	田国庆
	宋斌

	
	4
	10级全日制学生毕业照
	院办、分团委、全日制毕业班班主任
	张仲杰
	宋斌

	
	5
	10级毕业生代管费核算工作
	院办、自考办、业余函授部和全日制毕业班班主任
	张仲杰
	宋斌

	
	6
	人员工资、课酬汇总、核对、计算和报送
	院办、教务办、教务干事
	田国庆、张仲杰、

张瑞风
	宋斌

	
	7
	毕业环节相关工作安排
	院办、教务办、自考办等
	田国庆、张仲杰
	宋斌

	
	8
	培训中心、自考办人事招聘工作
	院办、自考办等
	张仲杰
	宋斌

	
	9
	学院信息化综合平台建设
	院办、自考办、招生办、分团委
	吴杨铠
	宋斌

	
	10
	赴杭州、宁波等兄弟高校调研
	院领导及有关人员
	张仲杰
	宋斌

	
	11
	衔接学校师生来校考察
	院办、招生办、自考办
	张绣望
	宋斌

	
	12
	院级课题申报及立项
	院办
	张仲杰
	宋斌

	教学
工作
	1
	自学考试工作
	自考办
	黄超钢、吕春芳
	田国庆

	
	2
	在校生函授课程考试
	教务办、班主任
	张瑞风
	田国庆

	
	3
	委托和过程性考试相关工作
	自考办
	黄超钢、吕春芳
	田国庆

	
	4
	4月后教师聘请及排课工作
	教务办、班主任
	张瑞风
	田国庆

	
	5
	本部专升本工作交流及费用结算
	院办、教务办
	张仲杰、张瑞风
	田国庆

	
	6
	“两课”教学研讨会筹备
	自考办
	黄超钢
	田国庆

	
	7
	410室新建计算机房筹备
	
	葛振强
	田国庆

	
	8
	韩语、会展自考本科主考申请
	自考办
	黄超钢
	田国庆

	
	9
	毕业论文及答辩工作
	毕业班各班主任
	田国庆
	田国庆

	
	10
	课酬统计
	教务办、班主任
	张瑞风
	田国庆

	
	11
	自考中高职衔接点委托考试
	自考办
	田国庆
	宋斌

	
	12
	走访青年专修学校教学点
	业余函授部
	郑政宝
	田国庆

	
	13
	夜大考试组织工作
	业余函授部
	郑政宝
	田国庆

	
	14
	下学期教学安排落实
	教务办、业余函授部
	郑政宝、张瑞风
	田国庆

	
	15
	自考办相关教学工作
	自考办、班主任等
	黄超钢
	田国庆

	
	16
	毕业证书前期准备
	院办、教务办、业余函授部、分团委
	吴杨铠
	田国庆

	招生就业培训工作
	1
	2012、2013级成教转学籍工作
	招生办、信息主管等
	汪建年
	张绣望

	
	2
	粘贴版招生简章制定
	招生办、信息主管等
	汪建年
	张绣望

	
	3
	招生政策修订
	招生办、自考办等
	张绣望
	宋斌

	
	4
	招生小礼品选定
	院办
	张仲杰
	张绣望

	
	5
	学院招生网站修订
	招生办、信息主管等
	汪建年
	张绣望

	
	6
	媒体宣传计划初定
	招生办
	张绣望
	宋斌

	
	7
	本部自考专升本招生
	招生办
	张绣望
	宋斌

	
	8
	本院自考专升招生
	招生办、自考办、自考班班主任
	张绣望
	宋斌

	
	9
	2013年秋季招生
	全体师生
	张绣望
	宋斌

	
	10
	春季培训班开班教学管理
	培训部
	张绣望
	张绣望

	
	11
	2012/2013（1）培训班政府补贴审批资料准备
	培训部
	张绣望
	张绣望

	
	12
	宁波、嘉兴等地衔接中职学校走访
	招生办、自考办
	张绣望
	宋斌

	
	13
	中职学校第一轮招生走访
	全体师生
	汪建年
	张绣望

	
	14
	职业技能鉴定工种申报
	培训部
	张绣望
	张绣望

	
	15
	培训业务拓宽工作
	培训部
	张绣望
	张绣望

	
	16
	自考衔接业务拓宽工作
	招生办、自考办等
	黄超钢
	张绣望

	党建思政学生工作
	1
	学院党员之家建设
	院办、分团委
	张仲杰
	吴汉龙

	
	2
	“一句话承诺”工作跟进与宣传
	总支、各支部
	吴汉龙
	宋斌

	
	3
	学习贯彻党的十八大精神和两会精神
	总支、各支部
	吴汉龙
	宋斌

	
	4
	落实党风廉政建设各项要求
	总支、各支部
	吴汉龙
	宋斌

	
	5
	各支部党建材料整理转接
	各支部
	阮汝泓
	吴汉龙

	
	6
	调整宿舍区党小组、寝室挂牌
	各支部、团学
	管伟峰、阮汝泓
	吴汉龙

	
	7
	团校与党校培训
	各支部、分团委
	阮汝泓
	吴汉龙

	
	8
	班主任3月份考核
	分团委
	吴汉龙
	吴汉龙

	
	9
	学院校友会筹建
	分团委、班主任等
	管伟峰
	吴汉龙

	
	10
	学院心理专题班会
	分团委、班主任等
	管伟峰
	吴汉龙

	
	11
	班主任专题交流会
	院办、分团委
	管伟峰
	吴汉龙

	
	12
	校园文化艺术节系列活动
	分团委、学生会
	管伟峰
	吴汉龙

	
	13
	第二十届运动会相关项目参加
	分团委、学生会
	管伟峰
	吴汉龙

	
	13
	宿区网格化管理推进（一对一活动）
	学院老师、各班级
	张仲杰、管伟峰
	吴汉龙

	
	14
	学生公寓管理系统与班主任日志系统试运行
	院办、分团委
	吴汉龙
	吴汉龙

	
	15
	学生麻疹疫苗接种
	院办、相关班主任
	张仲杰
	吴汉龙

	工会
工作
	1
	学院春游
	工会会员
	王成
	吴汉龙
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