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  十  周     时间: 10 月 5 日——  10 月 9 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	11月5日
	一
	1.做好收发文工作
2.开展“三转一高”大学习大讨论活动
3.协助做好“银川市2018年幼儿园保教主任培训研究班”相关工作
	党政办公室

	
	
	1.举行升旗仪式
2.学校社团组建与制度完善
3.新生入学教育——校纪校规学习
4.督导读书季活动开展情况
	学生处

	
	
	1.做好党员党组织关系排查处理工作
2.做好党员发展工作
3.配合教育局做好关于全面深化新时代教师队伍建设改革实施意见工作
	组织人事处

	
	
	1.做好期中教学检查文件收缴工作
2.完成补考工作
3.做好幼儿园实习督察工作和新实习基地签约工作
4.布置2018年校内技能大赛事宜
	教务处

	
	
	1.组织期中教学检查，开展听评课活动
2.召开教研会议
3.组织校电视台招新面试
	教育信息
中心

	
	
	1.做好期中教学检查工作
2.安排期中听、评课
3.召开党务工作会议
4.做好基础教育部首届趣味运动会收尾工作
	基础教育部

	
	
	做好教学资料上交及教学档案整理工作
	马研部

	
	
	1.组织期中教学检查，开展听评课活动
2.召开音乐、美术党小组会议
3.举行实习基地幼儿园公益培训开班仪式
	艺术系

	
	
	1.做好期中教学检查工作
2.2018年高校立项课题开题
3.做好学前教育技能大赛筹备工作
4.做好学前教育系趣味运动会筹备工作
	教育系

	
	
	1.做好期中教学检查工作
2.开展听评课活动
	外语系

	
	
	1.做好“银川市2018年幼儿园保教主任培训研究班”相关工作
2.做好2018年民办幼儿园教师保教能力提升培训班相关工作
3.做好自学考试辅导工作
4.制作培训项目资料汇编
	继续教育与培训中心

	
	
	1.2018年高教课题结题
2.做好2018年课题期中检查工作
	科研处

	
	
	1.完成第十届校园歌手大赛报名工作
2.召开本月系部团总支例会
3.做好禁毒教育平台学习工作
	团委

	
	
	1.做在职及政府购买工资、缴纳社保
2.排查宿舍安全
3.做好供暖管网的排查和检修工作
	财务和后勤管理处

	11月6日
	二
	1.做好公岗人员工资发放、社保核定、个税申报工作
2.检查餐厅安全责任书
3.做好招标验收工作
	财务和后勤管理处

	11月7日
	三
	召开教研工作会议
	马研部

	
	
	1.核对餐厅圈存
2.召开餐厅部门工作会议
	财务和后勤管理处

	11月8日
	四
	1.和学生处沟通学费退费事宜
2.做好图书馆消防安全排查工作
	财务和后勤管理处

	11月9日
	五
	做好2018年全区高职院校《概论》课程教学检查及骨干教师培训工作
	马研部

	
	
	1.做好对账及记账工作
2.做好周末学生放学乘车安全检查工作
	财务和后勤管理处
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