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  四  周     时间: 9 月 25 日——  9 月 30 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	9月25日
	二
	1.做好开学典礼宣传报道工作
2.做好新生军训宣传稿选送上报工作
3.安排10月份值班
4.召开处室工作会议
5.做好上级部门对我校党建工作督查的相关工作
6.做好教育厅关工委来校开展执纪审查的相关工作
[bookmark: _GoBack]7.做好国庆节廉洁文化宣传工作
	党政办公室

	
	
	1.做好2018级新生心理健康普测工作
2.举行2018级新生军训汇报表演
3.做好国家奖学金、励志奖学金等评定工作
	学生处

	
	
	1.发展党员及党组织关系排查
2.推出宁夏幼专党建微信公众号
3.做好党费收缴平台培训工作
4.做好党员活动室建设工作
	组织人事处

	
	
	1.安排2014级5专参加大庆学生实习
2.做好教育部高校信息平台填报工作
3.做好教学常规检查工作
	教务处

	
	
	1.做好艺术系琴房智能化建设推进工作
2.做好电视台纳新工作
	教育信息
中心

	
	
	1.开展选修课教案检查及听评课活动
2.做好教育厅教育科研课题开题工作
3.做好新生军训及入学教育工作
	基础教育部

	
	
	1.做好本学期《形势与政策》课第一专题检查工作
2.做好教学常规检查工作
3.集体备课
	马研部

	
	
	1.组织召开党支部小组会议
2.做好“清风校园”布展工作
	艺术系

	
	
	1.做好推门课检查工作
2.议定第二届学校技能大赛赛项及规程
3.开展主题党日活动
	教育系

	
	
	1.做好常规教学检查工作
2.集体备课
3.做好“外研社杯”英语写作大赛报名及培训工作
	外语系

	
	
	1.做好第一期区级民办幼儿园教师能力提升培训班的前期准备工作
2.启动学生自学考试辅导工作
	继续教育与培训中心

	
	
	1.做好宁夏第三届优秀教科研成果奖评选材料上报工作
2.做好宁夏科普作品创作与传播作品上报工作
3.做好2018年高教课题开题相关工作
	科研处

	
	
	1.做好学校首届辩论赛报名工作
2.做好“送金融”知识进校园相关筹备工作
3.做好2018年团员信息摸排工作
	团委

	
	
	1.做好校内供水系统排查工作
	财务和后勤管理处

	9月26日
	三
	1.老校区移交问题回头看
2.做好上报清理历年债权债务工作
3.做好加强学生营养改善计划食品安全检查工作
4.配合做好军训汇演的相关准备工作
	财务和后勤管理处

	9月27日
	四
	召开教研会议
	教育信息
中心

	
	
	召开工作会议
	艺术系

	
	
	1.统计下半年在校各类在岗教职工餐厅补助费用
2.做好电梯安全检查工作
3.做好常规性维修工作
	财务和后勤管理处

	9月28日
	五
	1.填报审核代发在职及政府购买人员绩效工资
2.做好放假前各项安全工作排查
3.做好招标后期设备安装工作
	财务和后勤管理处

	9月29日
	六
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	办理水电费支付等业务
	财务和后勤管理处

	9月30日
	日
	做好假期值班工作安排
	财务和后勤管理处

	
	
	做好兴庆区300名保育员培训招标的相关工作
	继续教育与培训中心


 


党政办公室
2018年9月25日
