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 二 周     时间: 3月 12 日——3月 16 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	3月12日
	一
	1.做好收发文及学校会议记录
2.印发《2018年学校工作要点》
3.落实与首都师范大学商议的两校合作协议签订事宜
4.开展学校办公用房复查清理工作
5.学校规章制度下发及组织学习工作
	党政办公室

	
	
	参加篮球跳绳比赛训练
	工会

	
	
	1.安排本学期全体教师继续教育培训工作
2.做好自学考试报名工作
3.上报幼专培训师资团队与自学考试辅导团队建设方案
	继续教育与培训中心

	
	
	1.完善学校各部门岗位职责
2.做好2017年评定职称人员的聘用工作
3.检查各支部“三会一课”、“主题党日”等组织生活情况
4.组织学校各部门申报2018年自治区人才项目
5.成立学校目标责任考核领导小组，开始考核方案制定工作
6.做好养老、医疗等工作
7.向市政府申请公益性岗位和三支一扶岗位
8.做好行政人员调配工作
	组织人事处

	
	
	1.举办“敬畏生命 热爱生活”演讲比赛
2.开展安全教育月系列活动：
（1）紧急救护培训及比赛
（2）青春期性教育专题讲座
（3）各班级召开以“安全教育”为内容的主题班会
3.制作自主招生、分类招生简章，制定《2018年招生工作方案》
4.制定健美操、广场舞比赛方案，安排各系部开始组织排练
5.召开党支部委员会
	学生处

	
	
	1.继续开展学雷锋月志愿服务活动
2.开展“3.15”消费者权益保护日宣传活动
	团委

	
	
	1.做好教学文件检查收邀工作
2.人才培养方案交学术委员会委员审议
3.承办自治区“文明风采”大赛
	教务处

	
	
	1.教学文件检查上报
2.制定本学期教学工作计划
3.做好技能大赛各项准备工作
4.检查课堂教学
5.召开本学期第一次党政联系会
6.召开系部会议，学习传达各项文件
7.艺术系学生会纳新
	艺术系

	
	
	1．安排教育信息中心没课教师去附属一幼、二幼见习
2．召开中心教研会议
	教育信息
中心

	
	
	1.召开校系二级管理及部门科研管理员会议
2.召开2017年职教立项课题开题说明会
3.2018年高教课题启动准备工作
4.做好第四届“互联网+”大学生创新创业大赛预报工作
	科研处

	
	
	1.做好全区技能大赛（演讲比赛）选手选拔及上报工作
2.做好系学生会干事选聘工作
	基础教育部

	
	
	使用课堂派调研
	马研部

	
	
	1.做好全区职业院校学生学前教育专业技能大赛筹备工作
2.做好教育系学生会干部纳新面试工作
	教育系

	3月14日
	[bookmark: _GoBack]三
	1.师生参加“珍爱生命 热爱生活”演讲比赛
2.召开教师工作大会
	基础教育部

	
	
	1.召开全体教师会议和组织生活会
2.召开实践工作研讨会
3.完成开学教学文件汇总
	马研部

	
	
	1.上学期外出学习教师系内交流
2.做好15级毕业生实习辅导工作安排
3.做好系部财产设施、场所安全排查、汇总上报工作
	教育系

	3月15日
	四
	做好系学生会干部选聘工作
	基础教育部

	3月16日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	做好安全排查工作
	基础教育部








党政办公室
2018年3月13日
