开封文化艺术职业学院近期工作安排
	时 间
	内 容
	负责单位
	牵头领导
	地 点

	6月11日—17日
	教师资格证申请培训工作（部分学生）
	学生处
	王 新
	

	6月12日—20日
	开封文化艺术职业学院函授类专业申报工作
	继续教育处
	马嘉友
	

	6月12日—7月24日
	中招、高招招生宣传、咨询、中招报名工作
	招生就业办
	马嘉友
	

	6月12日—9月2日
	远程教育、开放教育、函授教育招生宣传工作
	继续教育处
	马嘉友
	

	6月13日—15日
	确定课程方案
	教务处
	张西安
	

	6月15日—19日
	落实安排教师外出学习事宜
	科研外事处、教务处
	马嘉友、张西安
	

	6月16日上午
	学生英语四级考试
	教务处
	张西安
	

	6月17日—19日
	毕业生补考
	教务处
	张西安
	

	6月18日、19日
	统计下学期教学任务，确定教学岗位
	教务处
	张西安
	

	6月20日上午9:00
	副科级以上干部廉政教育
	纪检监察室
	王   新
	市委党校

	6月25日、26日
	教职工代表大会
	党办、院办、工会
	王  凯、张西安
	317会议室

	6月25日、26日
	普通高招现场咨询活动
	招生就业办
	马嘉友
	黄河科技学院
南校区

	6月25日—30日
	毕业生毕业手续办理工作
（师范类毕业生教师资格证发放、国家助学金、综合奖学金发放）
	教务处、学生处
	张西安、王  新
	

	6月29日上午9:00
	庆“七·一”大会
（全体党员、副科级以上干部及特邀代表）
	党办、组宣部
	王 凯
	1号报告厅

	6月30日上午9:00
	庆“七·一”老干部座谈会
	党  办
	王 凯
	301会议室

	6月30日前
	远程教育期末考试工作
	继续教育处
	马嘉友
	

	7月—8月
	安排下学期课程表，进行教材统计落实
	教务处
	张西安
	

	7月5日—10日
	开放教育期末考试工作
	继续教育处
	马嘉友
	

	7月5日前
	2012届函授教育毕业证书办理工作
	继续教育处
	马嘉友
	

	7月7日—17日
	函授教育面授考试工作
	继续教育处
	马嘉友
	

	7月10日
	党务工作干部培训
（党总支书记、行政支部书记）
	党  办
	王 凯
	

	7月25日—30日
	艺术高职高专录取、录取通知书发放工作
	招生就业办
	马嘉友
	

	8月2日—5日
	对口招生专业录取、录取通知书发放工作
	招生就业办
	马嘉友
	

	8月14日—18日
	高职高专二批录取、录取通知书发放工作
	招生就业办
	马嘉友
	

	8月19日—31日
	招生补录工作
	招生就业办
	马嘉友
	

	9月3日
	党委会
	党办、院办
	
	301会议室

	9月4日
	全体干部会
	党办、院办
	
	301会议室

	其他主要工作
	负责部门
	牵头领导

	新任干部期满考核工作
	组宣部
	王 凯

	人事制度改革工作
	人事处
	王 凯

	教师、干部培训工作
	教务处、组宣部
	王凯、张西安

	学院先进集体（文明集体）、先进个人（文明教职工）评定工作
	党办、院办、

组宣部、人事处
	王  凯

	大学生暑期社会实践活动
	团  委
	王 新

	文明单位结对帮扶工作
	组宣部
	王 凯

	毕业生档案整理、邮寄工作，新生寝室准备、军训计划制定、教官联系工作
	学生处
	王 新

	2012秋季国家助学贷款计划制定、上报，违约学生贷款本息催缴工作
	学生处
	王 新

	假期值班、校园安全稳定、防汛工作
	保卫处
	田进军


学院办公室  2012.6.11
