宁夏幼儿师范高等专科学校2017-2018学年第二学期
周工作安排表
第  十九  周     时间: 7 月 9 日——  7 月 13 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	7月9日
	一
	1.组织各系部做好学生放假安全离校工作
2.做好暑期招生的各项筹备工作
3.做好暑期60大庆参演节目排练的各项筹备工作
	学生处

	
	
	1.做好基层星级党组织申报工作，迎接自治区教育工委检查验收
2.做好20项党建重点任务，逐项列出问题清单、责任清单、任务清单，逐项研究解决
	组织人事处

	
	
	1.做好期末考试的相关工作
	教务处

	
	
	1.做好期末考试的相关工作
2.做好学生放假离校安全工作
3.召开系部总结工作会议
	基础教育部

	
	
	1.开展“唱支山歌给党听”主题党日活动
2.召开艺术系团总支、学生会学期总结大会
3.完成期末教学及总结工作
4.召开班主任、辅导员期末总结会
	艺术系

	
	
	1.做好2018年课题项目申报工作
2.完成期末教学及总结工作
3.组织班主任进行期末工作总结
4.召开学生会干部期末总结会
	教育系

	
	
	1.做好期末总结工作
2.做好文件整理工作
[bookmark: _GoBack]3.做好系部安全检查工作
	马研部

	
	
	1.做好期末考试的相关工作
2.做好教学文件统计、归档工作
3做好学生会、团总支期末总结工作
	外语系

	
	
	1.做好2018年职教课题项目的上报工作
2.做好校级课题立项工作
3.做好“互联网+”校赛的相关工作
	科研处

	
	
	1.做好赴首师大培训的相关筹备工作
2.完成银川市幼儿园教师培训资料汇编制作的相关工作
3.拟定下学期自学考试招生计划
	继续教育与培训中心

	
	
	1.做好期末工作总结
2.做好暑期“三下乡”活动安排
	团委

	
	
	1.做好校园安全检查巡视工作
2.做好快速检测设备安装工作
3.做好办理核算、报销技能大赛等各项费用的工作
4.召开一、二期工程维修协调会
	财务和后勤管理处

	7月10日
	二
	1.做好填报学校基本情况、资产情况表等业务工作
2.落实消防安全检查工作
3.做好假期校舍维修排查工作
	财务和后勤管理处

	7月11日
	三
	1.做好支付汽油费等业务工作
2.召开部门安全工作会议
	财务和后勤管理处

	7月12日
	四
	1.做好办理拨付职业院校教师素质提升计划项目资金等业务工作
2.做好期末安全排查工作
	财务和后勤管理处

	7月13日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好周末学生放学乘车安全检查工作
2.做好发放外聘教师、临时工工资及支付餐厅圈存等业务工作
	财务和后勤管理处


 



党政办公室
2018年7月9日
