
教务处

	类别
	工作目标
	考核依据

	基础工作30%
	1、进一步深入贯彻落实科学发展观，主动适应“更加优化、促进发展”的校际间资源整合，积极完成领导交办的任务。 (30%) 
	相关工作资料，全体教职工考核

	常规工作70%
	1、认真总结开放教育招生经验，进一步解放思想，求真务实，充分利用招生政策，拓宽办学领域，稳定开放教育规模，拟定 2010年秋季招生计划，完成实际招生人数不少于1000人，力争2010年开放教育实现全年招生1600人。（15%）
	1、申报招生计划，结合办学条件，合理增设新专业。谋划建立学习点，为建立教学点做好准备工作。为我市加快构建“6653”现代产业体系、大力实施“1255”城市发展战略提供人才智力支持。

2、注重招生宣传，树立社会形象：制定招生宣传方案，及时更新招生网页内容，创新宣传方式。有计划阶段性地在相关媒体刊登、播放招生信息。

3、开展与中职学校、企业、行业、乡镇等多领域广泛合作。

4、组织招生报名、录入，热情服务，规范操作，提高招生服务水平和质量；严把新生入学关，强化入学资格审核，做好新生入学水平测试工作。

5、凝聚全校教职工的力量，共同关心招生工作，落实招生奖励政策。

6、根据招生工作项目管理要求，完成2010年秋季开放教育招生1000人以上。

	
	2、加强对“一村一大”、“社会工作”的规范管理和质量监控，推进试点工作的健康发展，为新农村建设和城市社区建设服务。（5%）
	1、联系“一村一大”外出考察。

2、配合做好“一村一大”、社区干部“1+X”培训工作。

3、扩大“一村一大”招生专业，满足农村有志青年的学习需求。

4、协同教学部门，强化核心课程的考核。

	
	3、加强开放教育学生课程注册、报考管理，配合行政处，将学生重修重考费100%收缴。

使用中央电大新的教务管理系统，在考务、学籍等方面提供细致周到的服务，真正体现学习者个性化学习的需求。强化教学计划管理。规范学生的学籍管理，按要求及时做好毕业生毕业办证和档案移交工作。（15%）
	1、做好开放教育学生转入、转出、转专业、休学、退学、复学等学籍异动工作。

2、根据省电大要求，使用中央电大新的教务管理系统。

3、结合实际，制定2010年春季新生专业规则。

4、10年春季毕业审核、信息核对、打印毕业证书。

5、上报本科毕业生申请学位材料。

6、办理毕业生学籍档案整理归档、毕业证书发放。

7、组织好在校生图像采集工作，并安排补拍事宜。


	
	4、稳步推进课程考核改革，加强考核过程的监控，协助督导组进行教学督导工作，及时进行信息反馈。规范开放教育学位英语、公共基础课统一考试、期末考试等考务工作的管理，确保差错率为0，强化考风建设，严抓考风考纪，切实保障开放教育质量。    （15%）
	1、检查09秋形考材料。

2、配合教学处做好期中作业检查工作。

3、配合教学处核对教改课程，稳定网络课程考试试点范围，及时上报相关数据。

4、督察教研室实践教学环节按时完成。

5、重新制定开放教育形成性考核管理实施办法。

6、认真组织学位英语考试工作。

7、精心安排开放教育期末考试。

8、形成性考核成绩录入，分校自阅卷等成绩录入。

9、重视公共基础课程统一考试，配合远教处做好考务工作。

10、根据省电大统一部署，适时启动开放教育“双证书”制度。

	
	5、协助和指导当涂教学点、建委职教中心学习点做好教务管理工作，做到规范运作；配合有关处室加强对当涂教学点、建委职教中心学习点教学过程的服务和监督工作,了解教学、教务情况不少于3次。（10%）
	1、指导招生，规范招生程序，扩大当涂教学点本科专业申报范围。

2、严抓考风考纪，为当涂设置本科正式考点夯实基础。
3、按时完成学籍异动，课程注册及时录入，认真做好毕业预审工作。

4、帮助解决当涂教学点、建委职教中心在教学、管理中的实际问题。

	
	6、与市残联、民政局联系，力争中央电大残疾人教育学院马鞍山教学点开班，做好退伍军人、残疾人、低保户等特殊群体的学习与扶助。（5%）
	1、继续争取残联政策支持。

2、催生“退伍军人学历教育”学费补助政策的出台。
3、办理低保户参加开放教育学习减免学费事宜。

	
	7、继续做入学新生（50%）对开放教育服务需求、毕业学生（30人）对开放教育的学习评价以及学习过程中对学校开放教育管理要求等的调查、了解，结合网络课程教学、考试改革,掌握当涂教学点、建委职教中心学习点学生学习需求，为形成整体的开放教育管理制度提供信息支持，探索有效服务途径。（5%）
	1、新生入学调查人数50％。

2、毕业生调查人数30人。

3、了解外地做法，学生网上查询所修课程、成绩、缴费等情况。

4、着力解决当涂教学点管理模式运行中的实际问题。



