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

9月11日—9月17日
	具体责任人
	分管领导

	教务科
	1、前往省校领取23秋季提前批次的毕业证书，完成相关材料办理
	   黎  娟
程  昱

童又迟


	钱进

	
	2、完成2023年下半年全国计算机等级考试（第70次）考场编排，配合相关科室，做好本周末在我校考点进行的全国计算机等级考试模拟考试工作
	
	

	
	3、收集上报国开学位英语预报名人数，通知相关辅导员对本学期重修重考数据进行初步筛查，与财务沟通确定相关缴费事宜
	
	

	
	4、整理23春学期学生各类材料的归档
	
	

	招生办

王远宏
	5、继续做好国开秋季报名工作，继续整理、补充报名考生的资料,做好分班工作
	陈宏民
王远宏
刘  康

古少明
	钱进

	
	6、按照省校发的关于开展劳模工匠和新能源汽车产业工作学历提升的通知,做好此项招生工作
	
	

	
	7、做好中专学生的入学准备工作
	
	

	
	8、完成学习强国工作
	
	

	
	9、完成省校发的相关材料的上报工作
	
	

	
	10、完成23年成教报名数据的统计工作
	
	

	教学科

王卓奇
	11、开放教育23秋本科毕业论文指导督促
	王卓奇

王  建

袁祖华

李绪柱
	钱进

	
	12、开放教育23秋教材征订工作
	
	

	
	13、开放教育教学计划发布
	
	

	
	14、开放教育教学任务编排（成教、开放教育、单科课程注册、补修课）
	
	

	
	15、开放教育辅导员会
	
	

	
	16、成人教育资源匹配，网络课程注册
	
	

	
	17、自学考试课表编排，2310期下半段授课检查
	
	

	
	18、完成领导交办其它临时性工作
	
	

	综合科

刘运华


	19、做好新学期开学办公区域和校园公共卫生
	刘运华

张  勇
	张忻

	
	20、做好校园巡查工作
	
	

	
	21、淮南联合大学培训中心入驻办公后续工作
	
	

	
	22、做好食用菌培训费用结算
	
	

	
	23、会议室改造跟进工作
	
	

	
	24、校园读书创作作品征集工作
	
	

	
	25、有关剩余费用结算工作
	
	

	
	26、上学期期末考试金茂费用结算
	
	

	
	27、有关新闻稿推送工作
	
	

	社会培训科

李炎
	28、经济系列继续教育事宜
	李  炎

杨  静

喻卓群
	张忻

	
	29、老年开放大学第一周试听课事宜
	
	

	
	30、邮局职业资格培训事宜
	
	

	
	31、领导交办临时性工作
	
	


