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 四 周     时间: 3 月 26 日——  3 月 30日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	3月26日
	一
	1.做好首都师范大学领导来访接待工作
2.表彰“清风进校园 廉花朵朵开”获奖作品
	党政办公室

	
	
	1.做好承办全区职业院校技能大赛相关工作
2.做好与幼儿园签订实习三方协议、实习基地协议及检查实习情况的工作
	教务处

	
	
	1.文科组召开校本教材编写讨论会
2.党支部理科组联合举办“植物园”选址仪式
3.做好学生会主席团成员宣传、报名及培训工作
4.做好15级学生教师资格证网上报名工作
	基础教育部

	
	
	1.做好“大英四级”信息采集工作
2.召开全区职业院校技能大赛总结会议
3.做好学生会团总支换届选举工作
	外语系

	
	
	1.做好全区职业院校技能大赛相关承办工作
2.做好学生会干部换届选举工作
3.召开团员干部大会
	教育系

	
	
	1.召开学生会纳新、换届筹备会
2.召开党小组会学习十九大报告
3.落实全区职业院校技能大赛各项赛事筹备工作
[bookmark: _GoBack]4.召开班级干部会议
	艺术系

	
	
	1.启动我校“互联网+”大学生创新创业大赛活动
2.完善创客空间、科学活动室建设
3.做好2018年高教课题相关工作
4.推进植物园创建工作
	科研处

	
	
	1.做好学雷锋月活动总结工作
2.协助各系部完成团员大会筹备工作
3.做好全区职业院校技能大赛志愿服务工作
	团委

	
	
	1.安排全校教职工听法律知识讲座
2.做好组建教师培训及辅导团队的前期准备工作
	继续教育与培训中心

	
	
	1.进行银川及周边地区的招生宣传
2.举办春季疾病预防及紧急救护知识专题讲座
3.继续开展以严查迟到、早退为主要内容的校风建设活动
4.做好教师资格证网上报名工作
	学生处

	
	
	1.做好学校国有资产清查、贴标工作
2.督促中冶维修一期工程遗留问题
3.做好全区职业技能大赛前期准备工作4.做好自学考试报名缴交、税收待报解预算税收工作
5.教室、办公楼宇安全工作检查
	财务和后勤管理处

	3月27日
	二
	做好上半年结转资金及支付中心结转汇总工作
	财务和后勤管理处

	3月28日
	三
	1.召开课题开题及评审会
2.召开全区职业院校技能大赛（演讲比赛）表彰总结会
	基础教育部

	
	
	1.召开立项课题开题会
2.成立校本教材编委会
	马研部

	
	
	1.混合式教学模式和教育信息应用技术公开课
2.召开课题开题评审会
	教育信息
中心

	
	
	1.办理核算各类支付业务
2.召开食品安全工作会议
	财务和后勤管理处

	3月29日
	四
	1.做好常规性校内维修、巡检工作
2.账实核对各种应付款明细账账面债务、债权
3.学校消防设施安全检查（宿舍）
	财务和后勤管理处

	3月30日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好校内安保项目的招标工作
2.核算附属幼儿园上年度社保及医保
3.做好周末学生放学乘车安全工作
	财务和后勤管理处


 




党政办公室
2018年3月23日
