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招生服务业务
1.招生宣传：严格按照教育部、奥鹏中心、高校招生有关管理规定规范进行招生宣传与管理
2.招生接待：明确招生规则和报名条件，真诚服务，热心讲解。
3.报名信息完整性核查
按照奥鹏中心档案管理办法，及时收集初审并规范上传电子档案（照片、证件、学历证书等），有任意一项电子档案未上传则不能安排报名信息审核。
4.报名信息录入准确性核查
准确录入新生报名信息，确保关键信息准确无误（姓名、性别、证件号码、民族、层次、专业、一学历信息等），学习中心应在录入报名信息同时组织学生现场核对，如发现错误，应在上传电子档案前自行通过平台更正修改。
5.报名信息审核通过率核查
及时规范准确完成新生报名信息提报与电子档案上传工作，报名信息审核通过是学生参加入学测试的前提条件
6.新生联系方式核查
在OES报名信息中填报学生真实、有效、完整的联系方式（手机、办公电话、联系地址等），不规范或异常问题要及时更正。
7.报名信息审核规范性核查
按照报名、审核、测试正常流程组织学生完成入学各项工作，原则上，电子档案上传完整，报名信息审核通过的学生方能参加入学测试。
8.规范招生违纪
严格按照教育部、奥鹏中心、高校招生有关管理规定规范进行招生宣传与管理。
二、学籍学务业务
1.学习中心OES联系人信息维护
填报更新OES本中心联系人信息，其中关键岗位（主任、教务、教材、考务、招生）需设置负责人并提供准确有效的联系电话、奥鹏工作邮箱等信息，如有人员调整或联系方式变动应第一时间更新OES信息。填报规范：①填写5项重要职务联系人；②完整规范填写联系人的手机号码；③完整规范填写联系人办公电话；④填写联系邮箱，且须为奥鹏乐乐邮邮箱（用户名@open.com.cn）
2.新生缴费选课组织
及时督促指导新生按照收费规定缴纳首期学费、并完成第一学期开课计划课程选修。
3.在读学生选课缴费组织
及时组织所有在读学生在规定时间内完成缴费并按开课计划进行选课学习。
4.选课异常问题处理
如超过缴费选课期，需提报特殊申请进行补选课，如补选课时间超过最短学习期限将影响课程考试预约。
5.毕业生及学位申请资料提交
组织学生及时、规范提报毕业与学位的各项申请资料，并按奥鹏中心要求按时整理提报，以保证为学生顺利申报办理毕业
6.毕业终审组织工作
根据奥鹏中心与高校毕业管理工作要求，配合完成各项毕业审核工作
7.毕业证及档案下发情况
根据奥鹏中心与高校毕业管理工作要求，及时下发毕业证书及档案，并将下发情况记录在“学生服务—毕业管理—毕业证件信息与确认发放”功能中。
8.免修、免考、代修工作组织
按奥鹏中心发布的免修、免考、代修管理的相关通知要求，在规定时间范围内，完成OES平台申请操作，并及时提交纸介相关资料
9.退学办理
按奥鹏中心退学管理规定，及时审核提报学生退学申请，认真核查申请表填报信息，确保信息真实、完整、规范、准确无误，按照退学办理规定提交相应的材料（发票等），确保学生退学申请信息与资料合格，可直接受理。
10.学籍异动办理
按奥鹏中心发布的学籍异动管理（转专业、转学习中心、学生基本信息修改等）的相关通知要求，在规定时间范围内，组织学生完成申请并进行初审，按时准确完成OES平台申请操作，及时规范提交纸介相关资料，确保学生申请顺利得到高校审批。
11.统考免考申报组织
按照奥鹏中心与高校统考免考办理要求，按时、规范、准确完成平台申请操作，并提交符合申报要求的各项电子或纸介申请资料
12.统考平台学生基本信息核对组织
根据网考办通知，按时组织学生进行统考平台基本信息核查，在规定时间范围内规范准确提报勘误信息，以高校为单位进行考评。
13.照片采集奥鹏代办
根据奥鹏中心照片采集工作要求，及时督促学生缴纳照片采集费，按时完成学生平台采集申请工作。
14.照片采集完成情况
新华社采集完成后的电子照片需上传到学生毕业端，参加照片采集奥鹏代办的学生将由奥鹏直接上传。
15.新生入学档案提交
根据奥鹏中心新生档案管理办法，在规定时间范围内完成新生入学档案的整理与提报，一般要求在新生招生截止后一周内提交。
16.学习中心发件提报
寄往奥鹏中心的资料，在寄出后1个工作日内通过OES平台收发资料系统提报电子邮寄单，在电子邮寄单中完整、准确填写上传邮寄资料的明细，以便将发件信息及时反馈奥鹏，确保奥鹏中心收讫资料时能够在OES中查找到对应的电子邮寄单，并进行收件核实确认。
17.学习中心收件反馈
接收奥鹏中心邮寄资料，在接收之日起2个工作日内完成清点，并在OES收发资料系统中反馈确认奥鹏发件的电子邮寄单。
18.学习中心收件异常问题处理
为确保资料安全准确寄达学习中心，如接收资料与奥鹏发布的电子邮寄单信息存在出入，学习中心应在签收资料之日起2个工作日内，通过电话反馈寄件异常问题，反馈时应说明邮寄单号与问题具体描述，确保奥鹏中心能够对问题进行及时有效准确的核查与处理，如因超过规定时间反馈，导致问题最终无法有效查实，原则上以奥鹏中心发件登记情况为准。
19.学生服务投诉处理
学习中心在收到奥鹏中心反馈的学生投诉问题后，应积极配合进行深入核查与处理，确保问题得到及时有效的解决。
20.教务支持服务活动参与
根据奥鹏整体工作安排，为推进重点业务将不定期组织业务调研或新业务拓展试点工作，学习中心应积极参与配合。
21.学习中心视频会议工作
积极参加奥鹏中心定期或不定期对各区域学习中心组织视频会议，了解下阶段工作部署、新业务培训、问题答疑和沟通交流等。
22.学习中心提案征集工作
根据每年提案征集工作安排，学习中心应积极主动参与.
助学服务业务
1.助学计划提交

每学期在规定的时间范围内，规范提报学期助学工作安排（春学期一般要求在4月底前提交，秋学期一般要求在10月底前提交，具体时间以OES公告为准）。
2.助学总结提交

每学期在规定的时间范围内，规范提报学期助学工作总结（春学期一般要求在8月底前提交，秋学期一般要求在1月底前提交，具体时间以OES公告为准）
3.辅导教师信息上报
每学期根据高校论文、实践等工作安排，在规定时间通过OES上报相关辅导教师信息。

4.学生课程作业管理

要求学习中心根据高校作业管理要求，按时准确规范完成作业的收集、整理、上报，或作业的批阅与成绩上报等工作。

5.学习中心学生作业提交率

根据高校作业管理要求，按时准确规范完成学生作业的收集、整理、上报，或提醒本中心学生按时在学习平台的提交在线作业、离线作业等工作。
6.论文、实践资料上报

根据高校教学管理要求，需要由学习中心负责收集、整理、提报的论文、实践相关电子或纸介资料，应按时、准确、规范提交。
7.答辩组织

根据高校要求，指定部分学习中心协助组织论文答辩工作。学习中心应在规定时间通知学生按时参加，在规定时间范围内通过OES提交答辩通知确认单。
8.学习中心成绩复查组织

要求学习中心在复查时间范围内，按规定上报学生复查申请，对于复查申请应进行初查，排除不符合复查条件的申请。

9.专家巡讲活动

对奥鹏中心组织的专家巡讲活动积极参与，大力协助活动的组织实施，举办效果影响显著，对学生学习起到积极的推进引导作用
10.学习中心助学活动参与

对奥鹏中心组织的统考答疑、考前串讲、培训等各项助学辅导活动，学习中心积极参加，大力协助活动的组织实施。
11.学生评优活动
根据高校要求，学习中心积极参与高校或奥鹏中心组织的各项助学评优活动，及时准确反馈相关信息。
教材管理业务
1.在读学生平台教材报订工作
按照奥鹏中心教材征订工作安排和要求，及时规范完成OES平台教材报订操作。
2.在读学生教材征订率

按照教材计划在征订期内完成在读学生教材报订，并及时组织学生领书。
3.新生教材征订率

按照教材计划在征订期内完成新生教材报订，并及时组织学生领书。
4.教材调拨入库

收到奥鹏配发教材后，在接收当日完成配送包数清点，并在OES新教材系统中填报收货确认信息，同时自签收之日起一周内完成教材具体种类、版本、数量的清点与系统调拨入库的操作，从而确保教材征订配发工作顺利进行。

5.教材领用

按时完成商品调拨入库确认，在规定期间内完成领书操作。
6.教材库存核对确认与反馈

做好教材库房的出入存管理工作，及时准确完成学生领书录入工作，按照奥鹏中心教材核对工作安排，及时准确完成核对与反馈工作。
7.教材库房管理

做好教材库房的出入存管理工作，确保教材管理的安全规范，教材核对中库存盘点结果应账实相符，无盘盈盘亏问题。
考务管理业务
1.入学测试参加率

及时查看学生下发机考库情况，核对学生考试科目、测试机考系统，积极组织学生及时参加入学测试机考。
2.课程考试机考组织率

按时参加实施模拟测试及按要求组织学生参加正式机考。
3.课程考试报考预约率

积极组织督导学生按学期开课计划。在课程考试预约期限内给学生进行预约。
4.课程考试报考组织
要求学习中心在课程考试预约期限内按时准确完成考生报名预约工作。

5.课程考试试卷接收反馈
主动规范做好课程考试试卷接收等相关工作，应及时在OES系统学习中心联系信息中，及时更新考务负责人及联系电话，保障试卷准确安全寄达，应在试卷收讫后一周内向奥鹏考务部反馈接收试卷的日期及清点情况（可通过论坛、电话、邮件中的任意一种方式）。
6.课程考试试卷回寄反馈

按照奥鹏课程考试试卷回寄管理要求，应在OES系统学习中心联系信息中及时更新考务负责人及联系电话，保障试卷回寄工作沟通顺畅，应在考试结束起1日内准确规范整理试卷，安全妥善寄出，并在课程考试结束后5日内向奥鹏中心反馈试卷回寄的日期及邮寄试卷的邮寄单单号（可通过论坛、电话、邮件中的任意一种方式）
7.课程考试考务总结提报

在课程考试结束后一周内，以邮件方式提报本次考试总结
8.违纪作弊情况
严格遵守课程考试考试组织要求，严肃考风考纪，坚决杜绝违纪作弊行为，对于考试组织异常问题应及时提报奥鹏中心。

9.视频监控系统开启情况

要求已安装视频监控系统的学习中心在课程考试期间按规定开启系统，并在考试结束后5日内寄出监控视频的光盘。
10.考试业务培训参与

积极参加考试业务培训或课程考试机考视频培训
学生活动业务
1.新生开学典礼

每个学期开学初组织新生举办开学典礼活动，通过领导致辞、学生代表发言、导学讲解、院校介绍、会场宣传布置等活动环节，帮助学生顺利入学，学习中心在开学典礼活动后10日内通过邮件方式提交丰富、完整的新闻稿及图片等资料。
2.学生毕业典礼

每个学期组织毕业生举办毕业典礼活动，通过领导致辞、颁发毕业证书、毕业生代表发言、毕业生合影、会场宣传布置等活动环节，做好毕业宣传。学习中心在毕业典礼活动后10日内通过邮件方式提交丰富、完整的新闻稿及图片等资料。
3.日常学生活动

每学期组织学生进行线下学生活动，增强学习氛围，促进师生沟通交流，引导学生树立积极健康的学习态度。学习中心在举办活动后10日内通过邮件方式提交丰富、完整的新闻稿及图片等资料。
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