河北大学继续教育学院函授站（点）教学工作安排表
（2018学年第一学期）
	项目
	年级
	工作内容
	完成时间
	负责人
	学院

联系人

	教师审批
	全部
	报送新聘教师审批表。
	2018.3.1---3.31
	函授站负责人
	边妙玲

	日常教学安排
	2014级2015级高起本2016级
	安排本学期教学，提交学院审核，将本学期课表录入管理平台。
	2018.3.1---9.1
	函授站负责人
	边妙玲

	
	
	按学院审核的课表落实教学过程。
	
	
	

	
	
	考前两周报送本学期考试安排表，组织考试。
	
	
	

	
	
	管理平台上录入考试成绩。
	
	
	冯红霞

	
	2017级2018级
	网络课程学习过程监管。
	2018.3.10—6.30
	
	边妙玲

	
	
	组织面授辅导。
	
	
	

	
	
	安排、组织考试。
	2018.7.1—9.1
	
	

	
	
	组织阅卷、录入考试成绩。
	
	
	冯红霞

	毕业教学环节
	2016级毕业生

(2.5年学制）
	组织完成不申请学位的毕业生论文指导、答辩。
	2018.4.1---5.31
	函授站

负责人
	边妙玲

	
	
	组织完成拟申请学位的毕业生论文指导。
	2018.3.1---4.30
	
	

	
	
	组织拟申请学位的毕业生到校内答辩。
	2018.5.5---5.6
	
	

	
	
	整理录入毕业生成绩。
	2018.4.1---6.10
	
	冯红霞

	学位申请
	2016级毕业生

(2.5年学制）
	组织申请学位学生填写、报送相关材料。
	2018.3.10-5.10
	函授站

负责人
	边妙玲

	教学监管
	全部
	总结上报2017级网络教学情况. 
	2018.3.1-4.30
	函授站

负责人
	宿静茹

	
	
	做好上学期教学资料整理、归档工作
	2018.3.1—9.1
	
	

	
	
	做好各环节平台数据的及时录入和完善工作。
	
	
	


注：上述各项工作由学院教务科负责检查实施情况，负责人：宿静茹。
