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

11月4日—11月10日
	具体责任人
	分管领导

	教务科

黎  娟
	1、 继续24秋学期课程报考工作
	   黎  娟

程  昱

童又迟


	钱进

	
	2、 参加学习省校中专工作部署视频会议
	
	

	
	3、收集整理汇总24秋国开毕业材料
	
	

	
	4、发布成教24届毕业工作通知
	
	

	
	5、审核成教学员提交的学历勘误材料，做好上报
	
	

	招生办

王远宏
	1、
继续整理24秋开放教育录取学员纸质材料签字并盖章
	王远宏

刘  康

古少明
	张忻

	
	2、通知所有24秋开放教育录取新生联系班主任报到、入学，下一步缴费
	
	

	
	3、
联系财资处设置新生缴费二维码
	
	

	
	4、
提交24秋季开放教育招生工作总结及25春季招生计划给分管院长审阅
	
	

	
	
	
	

	教学科

王卓奇
	1、开放教育新生授课安排，24秋新生加群情况督促、开放教育网上行为数据
	王卓奇

刘  星

王  建

袁祖华

李绪柱
	钱进

	
	2、开放教育本科毕业论文答辩工作
	
	

	
	3、开放教育老生缴费督促
	
	

	
	4、自学考试报名截止开始第三批次缴费、自学考试与各主考院校沟通确定返款明细
	
	

	
	5、成人教育课程上线
	
	


	综合科

刘运华
	1、做好周末安庆师大上课各教室的卫生打扫工作
	刘运华

张  勇
	张忻

	
	2、省校文艺演出节目跟进并联系车辆
	
	

	
	3、落实校消防安全检查与验收工作
	
	

	
	4、学院校庆文艺演出节目推进
	
	

	
	5、双创楼社会培训住宿设施采购的验收工作、第二批社会培训的前期准备工作
	
	

	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、养老护理员培训工作
	
	

	
	
	
	


