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	周数
日 期
工作内容
部门
备注
1
8.26—8.30
13秋中开报名；13秋中开录取实地审核地点确定、审核文件撰写；12年文件存档；督促各市州电大、教学点组织成人高考补习；上报省考试院13年成人计划总表、《四川省2013年成人高校招生艺术、体育类专业加试科目、时间一览表》和《2013年成人高校通讯录》；对报读本科的专科学生进行学历认证；科室工作问答表格完成；
招办
 
接收中开、成人和自考沟通免修免考材料；

接收、分发13秋专业规则和任务书印刷品。
教管科
 
接收2012-3成人学历教育补考报考数据，考场编排，报印刷厂相关数据付印；

2012春学位外语合格成绩录入；

组织自考报名；

清理上期成绩，接收分校查分、完成大部分成绩处理；

配合毕业审核进度安排实践成绩的导入；

协助招办进行新生资格审核；

整理巡考资料；
考务科
 
中开毕业审核启动（中开专续本的在9月3日号结束）

毕业生电子图像信息采集补拍摄安排（学籍科通知）
学籍科
 
2
9.2—9.6
追加13秋中开计划；13年成人调研方案确定；13秋中开招生计划分配；13秋中开录取并向中央电大上报录取数据和相关材料。13秋中开新生入学资格认证；科室工作周历完成；
招办
 
接收中开、成人和自考沟通免修免考材料；

配合学籍注册和考试注册，追加任务书数据；

2014成人学历教育教学计划的前期准备。
教管科
 
下发本期开放教育统考课程基于网络考试课程及有关事宜的通知；

基于网络试点课程补考；

针对查分后的新成绩和部分遗留成绩重新处理，下发分校再次核对；

处理2013年7月网统考报送信息及报考缴费出现的问题；

汇总2013-3期末考试总体情况，报总结材料给中央电大；

开始2014-1期末考试考试文件编制工作；

形成性测评系统开通的前期准备工作。
考务科
 
成人单科生注册启动

开始接收当期中开本科毕业学生学位审核、申报及收取相应材料（启动时间9.2，结束时间9.6）

开始接收开放教育老生转学转专业审核及处理（9.4）

开始接收成人教育老生转学转专业审核及处理（9.4）

中开毕业审核

毕业生电子图像信息采集拍摄安排（开始上报本期参拍人数据报省校，9月10号）
学籍科
 
3
9.9—9.13
13年中央电大奖学金和四川电大奖学金发放发文、证书打印及发放情况回访并完成奖学金总结；13秋新生资格终审及新生数据上报；13秋开放教育医药类专业、低龄报读学生入学资格审查及学生异地报读比例异常情况自查；
招办
 
接收中开、成人和自考沟通免修免考材料；

配合学籍注册和考试注册，追加任务书数据；

2014成人学历教育教学计划的前期准备；

对2011-2013年共管计划的执行情况进行调研回访。
教管科
 
查分成绩、遗留成绩和网考补考成绩等相关数据的处理；

基于网络试点课程补考评阅；网考补考成绩导入系统进行合成；

新系统成绩发布；

2013年秋季学位英语考试报名组织；

配合招办完成续读学生成绩处理及审核工作。
考务科
 
当期中开本科毕业学生学位审核

中开毕业审核结束（结束时间为9月10日）

成人、中开教育学生课程注册启动（9.10）

上报中央电大当期毕业生审核通过数据并处理问题。
学籍科
 
4
9.16—9.20
13年成人高考报名统计；给各市州电大转账奖学金；收集各市州奖学金发票；13秋开放教育本科新生入学资格终审；
招办
终审工作时间需参照中央电大相关文件
接收中开、成人和自考沟通免修免考材料；

配合学籍注册和考试注册，追加任务书数据；

中开放专业规则非统设课程的申报的准备工作；

2014成人学历教育教学计划的前期准备；

对2011-2013年共管计划的执行情况进行调研回访。
教管科
 
通知分校对考点进行清理，接收新报考点申报和考点信息更正材料。

补考试卷发放、考试值班；

讨论协调省开课程基于网络考试的安排；

协助学籍科审核申请学位学生相关材料；

分校、工作站在形考平台提交评阅老师信息和新管理员；

完成2012-3期末试卷分析报告上报中央电大；

统计正考补收的考试费（网考等）和补考的考试费。
考务科
 
开放教育办理国家职业资证书资料收集工作启动（9月16）

自考沟通学生姓名勘误材料申报启动（9.16）

接收成人教育老生转学转专业审核及处理结束（9.15）

上报中央电大当期毕业生审核通过数据并处理问题。
学籍科
 
5
9.23—9.27
招生调研；向考试院拷取13年成人报名数据；13年成人高考术科加试发文；
招办
 
中开和成人免修免考审核；

配合学籍注册和考试注册，追加任务书数据；

中开放专业规则非统设课程的申报的准备工作；

2014成人学历教育教学计划的前期准备；

任务书改革前期准备工作；

对2011-2013年共管计划的执行情况进行调研回访。
教管科
 
回收补考试卷；

中开新老系统成绩上报中央电大；

编制考试文件；

配合毕业审核，处理毕业生更动成绩，并且报中央电大更动申请和更动成绩；
考务科
 
自考沟通学生姓名勘误材料申报结束（9.27）

接收开放教育老生转学转专业审核及处理结束（9.27）

上报中央电大当期毕业生审核通过数据并处理问题。

接收中开放教育往届毕业生废证换证材料(结束时间9.27)

上报中央电大打证数据，申请毕业学生打印毕业证书。上报成人教育转学转专业数据给教育厅
学籍科
 
6
9.30—10.4
在籍及毕业生的入学资格认证大清理的清理分类工作；
招办
 
中开和成人免修免考审核；

配合学籍注册和考试注册，追加任务书数据；

中开放专业规则非统设课程的申报的准备工作；

编制2014成人学历教育教学计划；

任务书改革前期准备工作；

对2011-2013年共管计划的执行情况进行调研回访。
教管科
 
组织评阅补考试卷，完成登分和成绩发放工作；

2012年秋季英语二、三级等级考试报名组织工作；

处理中央电大新老系统成绩反馈数据，解决各类遗留问题；

接收新报考点申报和考点信息更正材料，审核汇总。

交教学处2014-1考试命题通知单
考务科
 
开放教育老生转学转专业处理结果反馈。

打印开放教育毕业生花名册及成绩寄中央电大

中开毕业生办理毕业证明书，资料接收（结束时间为9.30）

根据教育部反馈结果，专升本学生线下复核,收取当年成人本科学生专科资格验证材料。
学籍科
 
7
10.7—10.11
13秋中开录取通知书及学生证的发放
招办
 
中开和成人免修免考审核；

配合学籍注册和考试注册，追加任务书数据；

中开放专业规则非统设课程的申报的准备工作；

任务书改革前期准备工作；

编制2014成人学历教育教学计划；

对2011-2013年共管计划的执行情况进行调研回访。
教管科
 
向中央电大申报新考点和考点信息更正材料；

下发2014-1期末考试文件；
考务科
 
接收各校中职自主考试成绩。

成人中职联合办学学生学籍清理（暂定为10.11，具体为成人补考登分结束后）

各类学生(成人、中开)课程注册时间结束（10.10）

2014年春季成人学历，中职联合办学毕业学生预审核(补考结束后,成绩进入系统)

开放教育往届废证的换数据及资料上报中央电大

各类学生毕业电子图像采集工作(具体以新华社的文件安排时间)

根据教育部反馈结果，专升本学生线下复核,收取当年成人本科学生专科资格验证材料。

接收当期秋季中开新生信息勘误材料（暂定10.9开始具体以中央电大下发新生数据为准，勘误材料收取时限为两周，届时通知）
学籍科
 
8
10.14—10.18
收集各分校13秋开放教育招生总结并向中央电大提交13秋全省开放教育招生工作总结；撰写校内版招生总结；
招办
 
中开免修免考数据上报中电审核；

成人免修免考审核；

配合学籍注册和考试注册，追加任务书数据；

中开放专业规则非统设课程的申报的准备工作；

任务书改革前期准备工作；

编制2014成人学历教育教学计划。
教管科
 
教学处返回命题通知单，修改考试文件

2013年12月网考报考；

征订考试文件；

核实中央电大部分考试费用，上交。
考务科
 
上报中央电大本期相应课程注册数据（10.15）

办理国家职业资格证书资料接收（结束时间为10月18日）

成人教育学生2014年春季毕业预审数据下发给分校，供分校提前查看与核对、毕业生电子照片收集。
学籍科
 
9
10.21—10.25
13年中央电大、四川电大优秀毕业生及四川电大优秀班主任评选发文；参加成人高考巡考；
招办
评优发文需参照中央电大相关文件
中开放专业规则非统设课程的申报；

任务书改革；

编制2014成人学历教育教学计划。
教管科
 
印发考试文件；

增补追加考试科目；

中开新老系统赋卷号准备工作；

下发上学期考试试题电子版；
考务科
 
打印当期开放教育成绩册给分校。

各校领取中开毕业生毕业证书（独立证书）。（具体时间以证书到省校为准）

接收当期秋季中开新生信息勘误材料（结束时间定为10月25日）
学籍科
 
10
10.28—11.1
14春开放教育新增专业、教学点的申报；13年成人术科成绩上报、作品收集并完成简报；13秋中开费用核算；组织报有术科的市州电大组织实施术科加试；向省招办上报成人术科加试成绩；
招办
申报工作时间需参照中央电大相关文件
任务书改革；

编制2014成人学历教育教学计划。
教管科
 
指导各校做好期末考试报考工作；

2012年秋季学位外语考试；

对考务工作的改革进行调研和思考。
考务科
 
打印当期开放教育成绩册给分校。

上报开放教育学生申报办理国家职业资格证书资料给中央电大。

打印全年成人毕业生名册存档。
学籍科
 
11
11.4—11.8
14春中开单科生注册；13秋中开单科生成绩未导入正式库学生名单的清理；
招办、信息
 
任务书改革；

编制2014成人学历教育教学计划。
教管科
 
指导各校做好期末考试报考工作；

收2014-1期末考试省开课程试题。；
考务科
 
打印当期开放教育毕业生名册、成绩册存档。
学籍科
 
12
11.11—11.15
13年优秀毕业生及优秀班主任评选材料的收取及审核；13年成人上线数据统计；
招办
 
任务书改革；

检查并完善2014成人学历教育教学计划。
教管科
 
接收2014-1期末考试省开课程试题；

组织自考报名；

完成中开新系统的考点核对
考务科
 
各校领取中开毕业生毕业证书（合作证书），毕业生名册。
学籍科
 
13
11.18—11.22
招生调研；13年成人招生远程录取机房的调试及预录取演练；评选13年招生先进个人和集体发文；
招办
 
任务书改革；

下发成人教学计划数据
教管科
 
接收2014-1期末考试报考数据，核对有关数据，完成新系统的考场编排和订单生成；
考务科
 
中开学位材料的整理及上报中央电大工作

各校领取中开毕业生毕业证书（合作证书），学位证书。（以中央电大实际返回为准）
学籍科
 
14
11.25—11.29
13年成人招生录取；
招办、
信息
按照省教育考试院相关规定
任务书改革；

接收中央电大下发专业规则的相关数据；

中开省学期开设课程的添加。
教管科
 
上报报考数据中央电大；完成考场编排后，通知分校开始进行各类成绩的录入（实践环节、形考成绩、自行组织考试的成绩、补修课成绩等）；

完成齿轮系统的报考数据接收，数据校验，考点核对，编排考场；

订购时钟狗、考次和各种考试系统软件。
考务科
 
各校领取中开毕业生毕业证书（合作证书），学位证书。（以中央电大实际返回为准）

中开学位材料的整理及上报中央电大工作

自考沟通毕业预审及接收颁证材料（暂定11.26日也有可能提前，具体时间以自考办下发的预提名单为准）

中开毕业生换证领取。
学籍科
 
15
12.2—12.6
印制下发14春中开招生简章；13年招生先进个人和集体发文；准备14春招生工作会相关材料；13年成人招生通知书的打印及发放；
招办
 
中开新增和修改的专业规则的制定；

中开省学期开设课程的添加；

2014春季成人任务书的编制。
教管科
 
收期末考试试题，试卷印制及监印；

发送中职统考课程试卷；

2013年冬季英语二、三级等级考试。

把中开新系统的报考数据转入四川电大系统，重编考场；

2014年全国英语专业四级报名工作。
考务科
 
各校领取中开毕业生毕业证书（合作证书），学位证书。（以中央电大实际返回为准）

自考沟通办证(具体以自考办与信息工程学校的通知为准)
学籍科
 
16
12.9—12.13
召开13年招生总结暨14春招生工作会；13年成人录取花名册领取及复印；
招办
 
中开新增和修改的专业规则的制定；

中开省学期开设课程的添加；

2014春季成人任务书的编制。
教管科
 
接收网考成绩，同时为2014年3月网统考报送新增学生信息；

下发中开在线系统报考查询数据，分校核算考试费；

统计本期考试费用报财务处（包括新、老系统）；

下发组考数据。
考务科
 
接收成人自主考试成绩。

接收各校成人信息勘误及处理（结束时间12月13日）

自考沟通毕业颁证领取
学籍科
 
17
12.16—12.20
13年成人高考补录；签订14春招生广告合同，确定广告内容；13年成人补录通知书的打印及发放；招生宣传网站不规范内容的清理及简报撰写；
招办
 
2014春季中开任务书的编制；

下发中开新增和修改专业规则的数据；
教管科
 
省开课程基于网络考试的模拟和考试；

统设课程基于网络考试的模拟练习；
考务科
 
接收成人自主考试成绩。

2014年春季成人学历，中职联合办学毕业学生预审。
学籍科
 
18
12.23—12.27
向中央电大报送14春开放教育招生广告、教学点公示材料和招生简章等材料；
招办
 
中开及成人任务书数据下发；

2014春季任务书及2014级教学计划汇编本的校对、印刷。
教管科
 
催收各分校的各类成绩，并且给出形考成绩的反馈；

接收分校登分人员报名；

完成计算机应用基础考试、信息技术应用考试并上报数据；

完成最后一次试点课程形成性考核任务的评阅工作；

并由各教学点管理员在系统中对形成性考核成绩进行统计，同时确认学生参加终结性考试的资格；

做好发卷前的准备工作。

期末巡考人员及材料的组织与准备；
考务科
 
2013年春季成人学历，中职联合办学毕业学生预审核

上报教育厅成人信息修改数据

各校领取中开毕业证明书。
学籍科
 
19
12.30—1.3
招生工作检查；期末巡考；
招办
 
2014春季任务书及2014级教学计划汇编本的校对、印刷。
教管科
 
开始基于网络课程的考试；

发送2014-1期末考试试卷；
考务科
 
各校接收成人转学申报材料、成人信息勘误反馈。

各校领取中开毕业证明书。
学籍科
 
20
1.6—1.10
14春入学水平测试试卷的印制及发放；
招办
 
2014春季任务书及2014级教学计划的校对、印刷；

配合考务等工作。
教管科
 
召开2014-1期末考试巡考大会。

2014-1期末考试巡考与值班；

完成阅卷前的组织准备工作。
考务科
 
配合考务科工作  卷库
学籍科
 
21
1.13—1.17
配合考务科工作  卷库
招办
 
2014春季任务书及2014级教学计划的校对、印刷；

配合考务等工作。
教管科
 
回收试卷和巡考材料，组织阅卷；

阅卷、登分；

合成、打印、下发成绩。
考务科
 
配合考务科工作  卷库
学籍科
 



