淮南开放大学一周重点工作计划

	科室名称
	本周主要工作安排

10月17日—10月24日

	教务科


	1、拟报学位英语联盟用电报告

	
	2、拟报学位英语联盟考试疫情防疫报告

	
	3、参加全省学位英语联盟考试视频会

	
	4、2022秋新生课程注册

	
	5、办理成教毕业证明书

	
	6、收集开放教育学生信息修改材料，系统操作

	
	7、收集各工作站及辅导员学位英语报名信息及费用，按时完成系统报名工作

	
	8、考试环境监控设备安装事务

	
	9、指导潘集学习中心教务管理一平台操作

	招生办


	10、淮南开放大学2022秋季二批次招生报名工作

	
	11、秋季招生宣传及勤工助学费用申报、审批工作

	
	12、预审网上报名新生入学资格材料审核及毕业证书原件收集

	教学科


	13、开放教育教学检查自查报告及材料准备和撰写

	
	14、开放教育办学评估材料完善和补充

	
	15、开放教育老生教材的征订

	
	16、开放教育实践环节安排及布置

	
	17、开放教育辅导员例会

	
	18、开放教育新生课表发布

	
	19、开放教育一网一平台老生课程及教师的行为数据发布督促

	综合科


	20、及时传达学校最新疫情防控要求

	
	21、督促保卫做好疫情防控二码查验、登记工作

	
	22、办学评估整改工作

	
	23、及时转达并督促填报教职工状态数据

	
	24、督促保洁做好老年大学各教学点的卫生工作

	
	25、10月份校园巡查工作落实到实处

	社会培训科


	26、教体局2022年度百姓学习之星材料收集

	
	27、医学院培训业务推进


