淮南开放大学一周工作安排
	科室及责任人
	本周主要工作安排

6月5日—6月11日
	具体责任人
	分管领导

	教务科

程昱
	1、23春毕业材料的收集整理
	程  昱

袁祖华

童又迟

喻卓群
	

	
	2、前往省校领取23春季毕业证书，毕业登记表盖章
	
	

	
	3、成教毕业审核，将学信网毕业照片名单反馈给班主任
	
	

	
	4、办理成教学员信息勘误
	
	

	
	5、安工程成教专升本21级学生档案袋封皮制作
	
	

	
	6、编排6月10、11日机考监考教师，准备考试材料
	
	

	
	7、组织6月10、11日的开放教育机考
	
	

	
	8、编排安工程成教22、23级学院期末考试
	
	

	
	9、前往中煤集团考点检查考场设置情况，并对相关人员进行考务培训
	
	

	
	10、收集23秋社会化英语成绩材料
	
	

	
	11、参加6月13日省开召开的23春期末考试工作部署视频会
	
	

	
	12、处理开放教育和成教学籍问题咨询、办理和毕业证等证书发放的常规任务
	
	

	
	13、完成省校和上级部门临时通知的各项工作
	
	

	招生办

王远宏
	14、在综合科的配合下发布自考招生电子屏宣传标语
	陈宏民
王远宏
刘  康

古少明
	

	
	15、继续做好成人教育考生预报名及宣传工作
	
	

	
	16、联系财资处采购中心问一下招生简章招投标单位，下一步联系印制招生简章
	
	

	
	17、配合教务科报名参加开放教育期末机考的监考工作
	
	

	
	18、筹划开放教育的预报名工作，后续等着省校的通知
	
	

	
	19、关注招办各业务群各项通知
	
	

	
	20、继续完成每天学习强国的任务
	
	

	教学科

王卓奇
	21、开放教育新老生授课教学值班
	王卓奇

王  建

黎  娟
李绪柱
	

	
	22、开放教育本科论文材料整理上报
	
	

	
	23、开放教育专科实践环节督促
	
	

	
	24、开放教育网上学习行为督促
	
	

	
	25、开放教育教学检查工作，自查报告
	
	

	
	26、成人教育试卷印制工作
	
	

	综合科

刘运华


	27、临近期末，督促保洁有序做好各教室和机房的卫生打扫工作
	刘云华

张  勇
	

	
	28、关于教学科、教务科办公话机安装分机的后续跟进
	
	

	
	29、二楼老年大学直播教室空调维修后续事宜
	
	

	
	30、继续推进校园巡查工作
	
	

	
	31、推送新闻稿
	
	

	
	32、有关费用继续报销中
	
	

	
	33、自考办公室安装话机事宜
	
	

	
	34、校园围墙宣传栏督促更换事宜
	
	

	
	35、教务科考试用品采购
	
	

	社会培训科

李炎
	36、老年开放大学教学秩序
	李  炎

杨  静
	

	
	37、邮政快递培训事宜
	
	

	
	38、二楼活动室装修工程事宜
	
	

	
	39、共建教学点事宜
	
	

	
	40、领导交办临时性工作
	
	


