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9日—9月15日
	具体责任人
	分管领导

	教务科

黎  娟
	1、进行24秋季学期国开学籍异动，截止9月18日
	   黎  娟

程  昱

童又迟


	钱进

	
	2、完成省校24春季“论文退回情况精准反馈”确认工作，截止9月11日
	
	

	
	3、报送省校学籍科s026凭学位证书免修学位外语情况汇总表和证明材料
	
	

	
	4、进行国开毕业预审，发布国开满足毕业条件而无毕业照片的学生名单
	
	

	
	5、完成24秋社会化英语成绩申报材料报送
	
	

	招生办

王远宏
	1、
继续做好开放教育新生报名工作
	王远宏

刘  康

古少明
	张忻

	
	2、
整理秋季报名新生纸质材料
	
	

	
	3、联系口孜东矿给矿工报名
	
	

	
	4、
已联系财资处下周报送宣传费单子
	
	

	教学科

王卓奇
	1、开放教育本科毕业论文督促
	王卓奇

刘  星

王  建

袁祖华

李绪柱
	钱进

	
	2、开放教育老生教材征订
	
	

	
	3、开放教育老生课表编排
	
	

	
	4、开放教育老生第二、三年度收费整理工作
	
	

	
	5、开放教育辅导员会
	
	

	
	6、自学考试2504期招生工作
	
	

	综合科

刘运华
	1、继续对接后勤保障处完成校园维修的收尾工作
	刘运华

张  勇
	张忻

	
	2、办理云教室项目履约保证金退还
	
	

	
	3、期末考试公务接待费用的结算
	
	

	
	4、招生办门的质保期维修
	
	

	
	5、校园安全隐患排查与上报工作
	
	

	社会培训科

李  炎
	1、淮南老年开放大学试听观摩周
	李  炎

杨  静

喻卓群
	张忻


