教务处第一周工作计划

开学准备工作：

1.部门工作例会和第一次业务学习

2.劳动周安排到位

3.各学院分管教学工作的院长会议

第一周工作：

1.选修课程教师会议
2.9月5日上报创新大赛材料
3.9月5日全日制老生上课，进行期初教学检查

4.9月7、8日，全日制新生报到，教材发放、课表、作息时间到位

5.9月11日，开放老生报到

6.做好新一轮三年主动发展规划（远程开放教育的发展规划）
7.开放学生查分9月5日截止；
8.下发开放上学期期末成绩；

9.学籍员统计全日制上学期成绩，于9月10日前报考试中心，统计全日制上学期阅卷差错情况；
10.发放9月份网考准考证，网考准备；
11.学籍制作全日制补考考场表；

12.9月8-11 日，网考；

13.各学院上报试读学生名单及相关材料；

14.2011届毕业生材料归档；

15.汇总上学期期末考试作弊学生名单；

16.接全日制新生准备；

17.五年制07级学籍核对；

18五年制08级学年注册；

19.五年制电大学生的学籍清理；

20.发免修免考通知；

21.整理期末考试用具。
