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周工作安排表
第  二  周     时间: 3 月11 日—— 3 月 15 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	3月11日
	一
	1.配合做好扫黑除恶相关工作
2.收发文工作
3.做好宣传工作
4.做好签订目标责任书等相关工作
5.组织好党委会、校长办公会
	党政办公室

	
	
	1、第九届健美操、广场舞比赛筹备工作
2、召开学工部书记工作联系会议
3、召开党支部委员会及党员大会
	学生处

	
	
	1.安排2019年全校党建工作
2.抓好各支部“扫黑除恶我支持我参与”主题党日活动
3.做好“共产党员为什么不能信仰宗教和参与宗教活动”鲜活例证上报工作
4.2019年高校教师资格证的笔试工作
5.学校在编教职工考核晋升工资的核对
6.第六轮岗位聘用工作
7.银川市住房与城乡建设局审核我校教职工住房档案
	组织人事处

	
	
	1:召开“第一次教务工作会议”
2:布置自治区技能大赛准备工作
3:教学文件收邀和常规教学检查
	教务处

	
	
	1.召开中心第六轮岗位聘用工作会议
2.召开党支部工作会议
3.召开校园电视台业务会议
	教育信息
中心

	
	
	1.成立第六轮事业单位人员岗位聘用工作评审小组
2.召开全体教师大会
3.学生干部考核转正以及学生干部换届
	基础教育部

	
	
	1、组织教师参加全区思政课技能大赛复赛
2、专业技术聘任审核工作
3、落实马研部第一次教学工作会议安排
	马研部

	
	
	1.做好全区职业院校学前教育专业技能大赛筹备及辅导工作
2.落实学前教育系岗位聘用审核工作
3.安排专业教师下园指导实习
4.召开主题党日活动
5.召开班主任会
	教育系

	
	
	1.做好全区技能大赛英语口语竞赛报名筛选和辅导工作  
2.专业技术职务聘任审核工作
3.开学初教学常规检查
	外语系

	
	
	1.举行党支部主题党日活动
2.落实全区技能大赛相关参赛人员名单3.落实学校第一次教育会议的工作安排4.配合后勤处进行陶艺室改造
5.落实第六轮事业单位人员岗位聘用工作
	艺术系

	
	
	1.研讨培训住宿协议
2.研讨培训经费管理办法
3.研究职业鉴定所可行性建设方案
4.召开扫黑除恶宣传会议
5.确认4月份自考报名学生及缴费情况
5.继续对自考生进行考前辅导
	继续教育与培训中心

	
	
	1.社科统计上报
2.课题相关工作
3.创客空间计划
	科研处

	
	
	召开督导室工作会议
	工会

	
	
	1.继续开展学雷锋月志愿服务活动
2.“青马工程”培训班学员招募
	团委

	
	
	1.党支部会议
2.结账及新旧制度衔接
3.餐厅培训学习
4.物化生实验室安装黑板
5.消防安全检查联配合开展设备维修
	财务和后勤管理处

	3月12日
	二
	1.党员政治学习
2.交接工作及核销票据
3.安全工作会议
4.绿化养护交接
5.信息技术办公设备排查及补缺
	财务和后勤管理处

	3月13日
	三
	1.个税申报及社保核定
2.安全设施、消防器材检查
3.固定资产核查贴标
	财务和后勤管理处

	
	
	1.召开系部党政联席会议
2.全区职业技能大赛（演讲比赛） 选手选拔复赛
	基础教育部

	3月14日
	四
	1.核定残保金
2.餐厅消毒检测、卫生检查
3.陶艺教室前期改造预算
4.学校的后勤保障专用设备间规范化管理检查
	财务和后勤管理处

	3月15日
	五
	1.支付社保及个税
2.周末学生放学乘车安全检查
3.太阳能设备维修保养
	财务和后勤管理处


 


党政办公室
2013年3月8日
