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

4月29日—5月5日
	具体责任人
	分管领导

	教务科

黎  娟
	1、完成国开24春季新生选课
	   黎  娟

程  昱

童又迟


	钱进

	
	2、完成淮南分校5人学位申请二次论文查重工作
	
	

	
	3、完成学位论文评审表不符要求重新修改上报
	
	

	
	4、25日开始2024年春季学期报考工作
	
	

	
	5、整理化三建站点现有学员信息材料
	
	

	
	6、完成成教学生退学材料上传
	
	

	招生办

王远宏
	1、做好开放教育录取新生和中专录取新生资料整理和缴费工作。
	王远宏

刘  康

古少明
	张忻

	
	2、做好24级成教录取宣传费制表工作
	
	

	
	3、做好24成教拟开设专业教育部专家组修改意见的回复工作
	
	

	
	4、
统计2024年成教预报名考生人数
	
	

	
	5、
做好春招资格复审和人工校验工作。
	
	

	教学科

王卓奇
	1、开放教育网检数据与上周数据对比分析
	王卓奇

王  建

袁祖华

李绪柱
	钱进

	
	2、开放教育24春季新生教学计划签字装订
	
	

	
	3、开放教育清零工作公示
	
	

	
	4、成人教育教学计划装订成册
	
	

	
	5、成人教育老生网上学习督促
	
	

	
	6、自学考试教师安排
	
	

	综合科

刘运华
	1、督促保洁做好各教室和厕所的卫生打扫
	刘运华

张  勇
	张忻

	
	2、办理部分报销单据
	
	

	
	3、推进校园巡查常态化工作
	
	

	
	4、报刊发放
	
	

	
	5、档案袋发票报销
	
	

	
	6、为校庆积极筹划，提供支持
	
	

	
	7、学校科创馆后续对接工作
	
	

	
	8、学院档案整理、汇总归档事宜
	
	

	
	9、新闻稿推送
	
	

	
	10、首届教师风采短视频推进工作
	
	

	社会培训科

李  炎
	1、淮南老年开放大学教学秩序
	李  炎

杨  静

喻卓群
	张忻

	
	2、经信局沟通继续教育事宜
	
	

	
	3、教体局沟通社区教育事宜
	
	

	
	4、领导交办临时性工作
	
	


