继续教育学院2016-2017学年度第二学期第5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
	江开校企合作单位走访
	3.20-3.24
	李元贵
	李元贵
	

	2
	函授教学督查工作
	3.20-3.24
	黄宗德
	黄宗德
	

	3
	新财务系统学习及使用
	3.20-3.24
	成继红
	李元贵
	

	4
	微信公众号审核
	3.20-3.24
	金丽君
	李元贵
	

	5
	院工作制度梳理并整理制度目录
	3.20-3.24
	金丽君、成继红
	李元贵
	

	6
	[bookmark: _GoBack]办公物资采购
	3.20-3.24
	金丽君、缪丽华
	李元贵
	

	7
	春晖招生办公室整理前期准备工作
	3.20-3.24
	金丽君、缪丽华
	李元贵
	

	8
	国税局培训准备工作
	3.20-3.24
	李元贵、蒋进 
	李元贵
	

	9
	江开教学点走访 
	3.20-3.24
	李元贵 杨智红，任伯珍
	李元贵
	

	10
	查看部网审核结果，上报专业汇总表，做好下一阶段计划编制的准备工作
	3.20-3.24
	杨智红 程香
	李元贵
	

	11
	海陵区法院招生宣传跟踪服务 
	3.20-3.24
	黄宗德 杨智红
	李元贵
	

	12
	奥鹏、开放春季报名宣传与接待工作 
	3.20-3.24
	顾吉青 蒋燕
	李元贵
	

	13
	奥鹏老生催费以及教材征订、调拨入库工作 
	3.20-3.24
	蒋燕
	李元贵
	

	14
	函授新生学籍注册工作 
	3.20-3.24
	张红祥 李治宇
	黄宗德
	

	15
	函授春学期论文指导与答辩工作安排 
	3.20-3.24
	张红祥
	黄宗德
	

	16
	办理专接本转专业等学籍异动，晓庄学院报到人数上报工作
	3.20-3.24
	李治宇
	黄宗德
	

	17
	开放选课与免修免考材办理工作
	3.20-3.24
	樊霞
	黄宗德
	

	18
	开放春季毕业生省校初审数据核查工作
	3.20-3.24
	樊霞 虞小英
	黄宗德
	

	19
	南财线上课程考核统计
	3.20-3.24
	鞠洋洋
	黄宗德
	

	　20
	4月份网考各类材料准备
	3.20-3.24
	鞠洋洋 高艳
	黄宗德
	

	21
	4月份网考各类申请办理
	3.20-3.24
	陈爱国
	黄宗德
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