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 八 周     时间: 4 月 23 日——  4 月 28 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	[bookmark: _GoBack]4月23日
	一
	1.复查办公用房整改情况
2.印发学校党委工作要点、普法工作要点、文明校园创建实施方案
3.做好2018年学校无纸化学法用法和考试工作
4.做好学法用法宣传工作
	党政办公室

	
	
	1.全力做好运动会各项筹备工作
2.完成2018年自主招生录取工作
	学生处

	
	
	1.召开第二次教务工作会议
2.组织上学期不及格学生补考
	教务处

	
	
	1.做好马研部主题作品展评比工作
2.做好教师风采大赛的通知准备工作
	马研部

	
	
	1.做好学生会干部培训工作
2.检查教学进度及文件
	基础教育部

	
	
	1.召开工作会议
2.做好运动会的前期准备工作
3.做好“教师风采大赛”的安排部署工作
4.青年教师教学工作检查
	外语系

	
	
	1.组织主题党日活动
2.做好学生会换届选举工作
3.做好运动会的前期报名工作
4.召开教师工作会议
	教育系

	
	
	1.做好学生会干部换届选举工作
2.做好运动会的前期准备工作
3.检查教学进度及文件
	艺术系

	
	
	1.完善和上传2018年高教科研课题
2.做好完善科研档案管理的工作
	科研处

	
	
	1.做好学校安保项目招标工作
2.做好财政做支付计划及报直接支付历年10%设备资金工作
3.检查餐厅粮油索证索票
	财务和后勤管理处

	
	
	1.做好出台《宁夏回族自治区幼儿园骨干教师培训项目组织方案》的相关工作
2.做好六月辅导学生自考的工作安排
	继续教育与培训中心

	
	
	1.完成2018年公开招聘的网上报名审核
2.组织安排教育厅举办学习习近平新时代中国特色社会主义思想专题轮训班（第三轮）
3.召开各党支部书记、委员会议，部署2018年工作会议
4.完成处级干部网络培训
5.做好人事干部档案整理工作
6.部署安排《关于进一步加强宁夏幼儿师范高等专科学校党建工作的实施办法》
7.做好政府购买服务人员的调资工作
	组织人事处

	4月24日
	二
	1.做好常规性校内维修、巡检及采购工作
2.做好清缴四月份住房公积金等手续及核查2015级毕业生费用的工作
3.做好消防安全排查工作
	财务和后勤管理处

	4月25日
	三
	召开全体教职工及党员大会
	基础教育部

	
	
	带领16级三专学生参加轮胎绘制大赛
	艺术系

	
	
	1.配合中冶维修一期工程遗留问题
2.办理常规性报销等业务
3.召开餐厅安全工作会议
	财务和后勤管理处

	4月26日
	四
	1.做好宿舍楼洗衣服水、电改造工作
2.填报地方财政分析评价2017年财政供给单位人员信息
3.做好高校餐厅管理参观学习的工作
	财务和后勤管理处

	4月27日
	五
	1.做好一期绿化费用核算工作
2.做好发放高校及中等职业学校学生助学金补助资金等业务工作
	财务和后勤管理处

	4月28日
	六
	做好周末学生放学乘车安全检查工作
	财务和后勤管理处






党政办公室
2018年4月23日
