[bookmark: _GoBack]宁夏幼儿师范高等专科学校2018-2019学年第二学期
周工作安排表
第  五  周     时间: 4 月 1 日——  4 月 5 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	4月1日
	一
	1.做好与首师大、泉州幼专帮扶协议2019年工作安排
2.修改完善学校简介
3.准备学校党建、党风廉政建设及校园安全专项工作会议相关材料
4.配合做好2018年度行政事业单位内部控制报告编报工作
5.起草《宁夏幼专2019年“师生健康”主题教育活动实施方案》
6.撰写上报学校法治工作总结材料
7.完善公务用车改革后车辆管理制度
8.制定学校2019年法制工作方案
	党政办公室

	
	
	1.开展银川市范围内的招生宣传工作
2.举行周一升旗仪式
3.督导各系部做好广场舞、健美操比赛的排练工作
	学生处

	
	
	1.申报银川市党建品牌
2.下发党建问题任务责任三项清单
3.专业技术职务证书的印制准备
4.编外人员“五险”缴纳情况的核对
5.第六轮岗位聘用工作
6.处级及以上干部的工资表的存档
	组织人事处

	
	
	1.安排并组织自主招生考试
2.召开第二次教务工作会议
	教务处

	
	
	1. 课题中期会议
2.电子商务三创赛报名
3.“互联网+”三创培训（一)
4.哲学社科课题指南征集
5.宁财（教）发【2017】838号文件自查
	科研处

	
	
	1.召开主题党日会
2.常规教学检查
3.微课录制
	教育信息
中心

	
	
	1召开主题党日会
2常规教学检查，听评课
3学生会选举换届工作会
4技能大赛总结会
	基础教育部

	
	
	1.召开主题党日会
2.学习习近平总书记在高校思想政治理论课座谈会上的讲话
3.迎接银川市教科所对我校思想政治理论课调研工作
	马研部

	
	
	1.做好3月份教学常规检查工作
2.召开辅导员（班主任）例会
3.广场舞健美操比赛彩排
	教育系

	
	
	1.做好2019年全区职业院校技能大赛工作总结
2.检查课堂教学和教学计划落实情况
3.做好市教育局“兰亭杯”书法比赛报名与参赛工作
	艺术系

	
	
	1.“大英四级”考试辅导
2.教学常规检查
	外语系

	
	
	1.自学考试国考课程辅导
2.自学考试毕业论文指导
3.调研职业技能鉴定所发展情况
4.完善教师继续教育培训方案
	继续教育与培训中心

	
	
	1.“清朗网络”倡议签名活动
2.“网上祭英烈”活动
	团委

	
	
	1.装订2018年凭证及账本
2.餐厅台账、证件、食品卫生工作检查
3.晨检汇总
4.医务室日常消毒、药品盘点及月药费汇总
5.固定资产核查
	财务和后勤管理处

	4月2日
	二
	1.普通餐厅项目第二次审图会
2.申报3月个税
3.召开部门月安全工作会议
4.一期工程项目移交
	财务和后勤管理处

	4月3日
	三
	1.安全责任书签订
2.整理银行回单及支付
3.中控室培训
4.复查餐厅、体育馆、图书馆消防系统
5.体育场地统计调查
	财务和后勤管理处

	4月4日
	四
	1.办理国税申报业务
2.餐厅设备安全检查
3.营业房电路改造
4.学生放学乘车安全
5.停暖后供暖设备维护保养
	财务和后勤管理处

	4月5日
	五
	清明节放假


 


党政办公室
2019年3月29日
