
继续教育学院2016-2017学年度第一学期第2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
	2016年成教学生缴费财务数据准备及凭证核对
	9.12-9.14
	金丽君、成继红、缪丽华
	李元贵
	

	2
	2017年新增通用资产采购预算	
	9.12	
	金丽君
	李元贵
	

	3
	国税系统系列培训
	9.12-9.14
	蒋进、潘勇、杨元富
	李元贵
	

	4
	组织成人高考考生现场确认并完成考生数据核对
	9.12-9.14
	杨智红 程香 顾吉青
	李元贵
	

	5
	开放教育16秋季新生信息整理和预审
	9.12-9.14
	任伯珍
	李元贵
	

	6
	奥鹏教育16秋季招生接待工作
	9.12-9.14
	鲁晶
	李元贵
	

	7
	老生学费催缴和毕业生论文催缴
	9.12-9.14
	杨智红、蒋燕
	李元贵
	

	8
	“中泰合作”研究生项目材料整理
	9.12-9.14
	杨智红
	李元贵
	

	9
	在济川校区d1507召开技能与学历教育班的学生管理协调会。
	9.13
	李元贵、黄宗德、张红祥、杨智红、金丽君、潘 勇
	[bookmark: _GoBack]李元贵
	

	10
	组织西安交通大学课程考试
	9.17
	杨智红、鲁晶、蒋燕
	黄宗德
	

	11
	中石油10月份补考报考工作
	9.12-9.13
	杨智红
	黄宗德
	

	12
	开放秋学期教材整理 
	9.12-9.14
	虞小英、李治宇
	黄宗德
	

	13
	开放毕业预审      
	9.12-9.14
	樊霞、虞小英
	黄宗德
	

	14
	函授秋学期开学准备 
	9.12-9.14
	张红祥、李治宇
	黄宗德
	

	15
	加强继教院宣传报道、信息发布及建立工作简报制度的实施方案编制		
	9.12-9.14
	金丽君	
	黄宗德
	

	16
	10月份“专接本”考试报名
	9．12-9.15
	鞠洋洋
	黄宗德
	

	17
	9月份“网考”数据上传
	9．13
	陈爱国
	黄宗德
	

	18
	9月份“网考”资料整理
	9．13
	高艳
	黄宗德
	



