继续教育学院2016-2017学年度第一学期第12周主要工作安排表
	序号
	主    要   工   作
	日   期
	主要参与人员
	分管领导
	备注

	1
	南京奥鹏工作会议
	11.22-11.24
	李元贵
	李元贵
	

	2
	赴江开开会
	11.24-11.26
	李元贵
	李元贵
	

	3
	工作简报出样　校样
	11.21-11.25
	黄宗德
	黄宗德
	

	4
	工作手册文稿审核
	11.21-11.25
	黄宗德
	黄宗德
	

	5
	工作简报审稿及相关工作
	11.21-11.25
	金丽君
	李元贵
	

	6
	财务凭证及学生缴费新信息核对及复核
	11.21-11.25
	金丽君、成继红
	李元贵
	

	7
	国税新一期培训现场工作
	11.21-11.25
	缪丽华、成继红
	李元贵
	

	8
	完成开放、奥鹏秋季招生奖励报销工作
	11.21-11.25
	杨智红
	李元贵
	

	9
	调研相关高校国际化办学基本情况，确定实地调研高校和日程
	11.21-11.25
	李元贵 杨智红
	李元贵
	

	10
	完成成考录取前的计划调整工作
	11.21-11.25
	杨智红 顾吉青 程香
	李元贵
	

	11
	完成函授教育新增本科专业论证工作
	11.21-11.25
	李元贵 杨智红
	李元贵
	

	12
	完成奥鹏秋季招生新生档案整理
	11.21-11.25
	鲁晶
	李元贵
	

	13
	完成国家开放大学、江苏开放大学计划申报
	11.21-11.25
	任伯珍
	李元贵
	

	14
	奥鹏秋季老生教材发放与新生入学指导
	11.21-11.25
	杨智红 蒋燕 鲁晶
	李元贵
	

	15
	国税局新聘人员培训
	11.21-11.25
	蒋进、杨元富
	李元贵
	

	16
	国税系统风险应对骨干培训班
	11.21-11.25
	蒋进、杨元富
	李元贵
	

	17
	技能学历班日常管理
	11.21-11.25
	潘勇
	李元贵
	

	18
	函授工作手册排版
	11.21-11.25
	张红祥、李治宇
	黄宗德
	

	19
	函授17级教学计划修订版初稿整理统稿
	11.21-11.25
	张红祥、李治宇
	黄宗德
	

	20
	缺少函授15级学员毕业照片名单整理与通知
	11.21-11.25
	张红祥、李治宇
	黄宗德
	

	21
	下发南京晓庄学院各专业学位论文指教教师名单和联系方式 
	11.21-11.25
	李治宇
	黄宗德
	

	22
	专接本学籍变动处理，统计在籍学生人数并核算学费管理费
	11.21-11.25
	李治宇
	黄宗德
	

	23
	发开放毕业证书及档案、学位证书，核实免修免考中央电大通过情况，核算各分校免课程的费用 
	11.21-11.25
	樊霞、虞小英
	黄宗德
	

	24
	教材的核对、发放，开放老生新生教材统计，核算
	11.21-11.25
	樊霞、虞小英
	黄宗德
	

	25
	基于网络形考考试系统备份重装
	11.21-11.24
	鞠洋洋
	黄宗德
	

	26
	开放教育报考及数据按考核方式分解
	11.21-11.25
	陈爱国、高艳
	黄宗德
	

	27
	开放管理费催缴
	11.17-11.18
	陈爱国、高艳
	黄宗德
	

	28
	ata考试监考费核算
	11.23-11.25
	陈爱国
	黄宗德
	


工作提醒：1.11.22-11.24赴南京奥鹏开会
[bookmark: _GoBack]          2.11.24-11.25赴苏州江开开会

