2013年下半年高等教育自学助学课程考试工作时间表

	工作内容
	时间
	负责人
	备注

	考务准备
	12月2日～12月6日
	郭奉贤 程自场

屈扬  郭春光  陈竞
	各种材料打印、通知单发放、

做版面

	考场准备
	12月5日～12月6日
	张书灿  郭奉贤
	教室桌凳数量配齐全

	考场及监考安排
	12月4日
	郭春光  陈  竞 
	确定考场及考务办位置、绘制分布图

	通知学生
	12月2日
	谷志民   田小涛
	通知学生带齐证件

	试卷领取
	12月6日
	屈  扬  靳德忠
	

	试卷保管
	12月6日～12月9日
	孙保强、郭春光

陈   竞
	存入8楼机要室铁柜中

	材料保存
	12月7日～12月11日
	屈  扬  郭春光

陈   竞
	

	考场布置
	12月6日下午
	程自场  屈扬 郭春光

李晨  齐运瑞  陈竞
	门标、桌标张贴

	考务会及监考教师培训
	12月7日
	毋虎城  郭奉贤
	教学楼1313

	考试
	12月7日
	毋虎城
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