附件3
娄底电大“省级示范性电大分校”
创建工作领导小组办公室职责

我校“省级示范性电大分校”创建工作领导小组办公室在领导小组领导下工作，根据创建工作的需要，按照创建工作的进程安排，对创建材料的完成情况和完成质量进行检查与审核，确保创建工作的顺利完成。
一、具体职责：

1、分组对“创建示范性分校指标工作任务分解执行方案”进行审核把关。该执行方案是指标任务承担人根据自己的理解，将工作任务细化，并列出材料细目。创建办公室（以下简称创建办）负责对此进行审核，提出补充与修改意见，进行质量把关。
2、根据学校创建进程安排需要，对照创建办审核后的执行方案，分阶段对指标任务承担人提交的原始材料和综述材料进行检查和审核，对不符合要求的，要提出补充与修改意见，进行质量把关。
3、创建办承担着对创建材料准备工作质量进行最后把关的重任，各成员在检查与审核过程中，务必严肃认真，不徇私情，对不符合要求的材料要及时提出整改意见，确保创建材料的质量。
二、分组情况：

创建办主任：杨遂生

            负责整个创建材料准备工作的整体协调与与审核把关。
第一组：牵头：赵曼初 
        成员：李琼  陈巧云
主要任务：负责“教学运行”所有材料的审核与把关。

第二组：牵头：刘希贤
        成员：杨伟奇 周月明
主要任务：负责“办学条件”所有材料的审核与把关。

第三组：牵头：吴芋
        成员：申检求  
主要任务：负责“办学成效”所有材料的审核与把关

第四组：牵头：吕雪松
        成员：申芬芳  罗青
主要任务：负责“学校发展水平”和“特色与创新”所有材料的审核与把关。

                              娄底广播电视大学

                               2011年2月28日
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