宁夏幼儿师范高等专科学校2018-2019学年第一学期
周工作安排表
第  七  周     时间: 10 月 15 日——  10 月 19 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	10月15日
	一
	1.做好收发工作
2.组织好各种会议
3.协调好首师大专家团队来校落实合作协议相关工作
4.校党委中心理论组学习
5.开展党政办公室党支部主题党日活动
6.协助做好2018年第一期全区民办教师培训工作
	党政办公室

	
	
	1.开展2018级新生心理健康测评工作
2.召开SYB创业教育培训班
3.联合做好业务党校培训工作
	学生处

	
	
	1.组织离退休党员干部、入党积极分子参观六十大庆展，重温入党誓词。
2.做好校基层党建述职评议考核工作
3.安排各支部做好党员发展、党组织关系排查工作
4.组织各支部召开专题组织生活会
	组织人事处

	
	
	1.完成教育部信息平台填报工作
2.协调好首师大教师到校交流工作
3.做好教学常规检查工作
4.召开教务处支部大会
	教务处

	
	
	1.参加首师大专家团队见面会
2.做好体育组教师与首师大专家相互听课交流的工作
3.观摩学习首师大专家示范课
4.参加首师大专家团队座谈会
5.做好教学常规检查工作
	基础教育部

	
	
	1.召开党政联席会议
2.做好艺术系专业申报工作
3.开展公益课堂、公益管理、公益培训工作
	艺术系

	
	
	1.与首师大教师一同开展教学交流活动
2.组织17级相关专业学生参加校辩论赛
3.做好教学常规检查工作
	教育系

	
	
	召开教研会议
	外语系

	
	
	1.做好2018年全区第一期民办幼儿园教师培训工作
2.做好学生自学考试的辅导及考前准备工作
3.做好上报全校教师继续教育学时的工作
	继续教育与培训中心

	
	
	1.做好大学生创新性实验项目结题材料汇总上报工作
2.做好2016年高教课题结题的相关工作
3.做好2016、2017年课题中后期检查工作
4.召开教研联络员会议
	科研处

	
	
	1.做好2018年团费收缴及上交工作
2.完成辩论赛初赛
3.组织参加市高中生辩论赛
	团委

	
	
	1.核定发放政府购买人员采暖费、抚恤费、学费
2.做好学校楼宇安全排查工作
3.做好一期工程水电暖气交接工作
	财务和后勤管理处

	10月16日
	二
	1.核查清理待报废固定资产核实明细业务
2.做好食品快检抽查工作
3.做好老校区固定资产验收下账工作
	财务和后勤管理处

	10月17日
	三
	1.做好核对在校教职工养老清算等业务
2.召开餐厅工作会议
3.做好教学设施设备招投标工作
	财务和后勤管理处

	10月18日
	四
	1.稽查专项经费资金业务
2.安保人员消防知识学习
3.做好供暖前期中央空调的调试工作
	财务和后勤管理处

	10月19日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好填制提交项目部门预算等业务
[bookmark: _GoBack]2.做好学生乘车安全检查工作
	财务和后勤管理处

	10月20日
	六
	组织学生参加“外研社杯”英语写作大赛
	外语系


 



党政办公室
2018年10月15日
