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

3月31日—4月6日
	具体责任人
	分管领导

	教务科

黎  娟
	1、整理25春季本科批次毕业相关材料
	   黎  娟

程  昱

童又迟


	钱进

	
	2、上报学信网勘误材料
	
	

	
	3、计算机等级考试考后核验上报
	
	

	
	4、国开学位外语报名录入
	
	

	
	5、免修免考材料审核录入
	
	

	
	6、成教毕业生材料复核盖章
	
	

	
	7、制作审批各类考试酬金表
	
	

	招生办

王远宏
	关注省教育厅成教处通知，及时处理今年成教新申报专业反馈意见
	王远宏

刘  康

古少明
	张忻

	
	继续做好各项招生报名工作，联系口孜东矿、刘庄矿和辅警学院整理新生报名材料
	
	

	
	3、做24秋季成教推荐费
	
	

	
	4、联系财资处设置中专缴费
	
	

	
	5、联系财务处报销25级成教录取费
	
	

	教学科

王卓奇
	1、开放教育毕业论文进度催促
	王卓奇

刘  星

王  建

袁祖华

李绪柱
	钱进

	
	2、开放教育春季课表发布
	
	

	
	3、开放教育辅导员例会
	
	

	
	4、开放教育学位论文整理上报
	
	

	
	5、自学考试纸质考试成绩整理
	
	

	
	6、成人教育课程发布
	
	

	综合科

刘运华
	1、关于原经贸中专学校固定资产搬迁费用结算
	刘运华

张春翔
	张忻

	
	2、印制学籍档案袋
	
	

	
	3、北校区维修项目设计费上会材料
	
	

	
	4、双创楼住宿设施采购费用结算上会材料
	
	

	社会培训科

李  炎
	1、淮南老年开放大学教学事宜
	李  炎

杨  静

张  勇
	张忻

	
	2、退役军人事务局培训事宜
	
	

	
	4、领导交办临时性工作
	
	


