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  十八  周     时间: 7 月 2 日——  7 月 6 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	7月2日
	一
	1.做好发展党员的工作
2.做好党建月各项评选总结上报工作
3.协调各部门做好人员考核工作
	组织人事处

	
	
	1.研究制定五年制大专招生工作方案
2.做好我校自治区60大庆参演活动各项筹备工作
3.做好期末复习与考试期间的安全工作
	学生处

	
	
	1.做好本学期学校共青团的汇总工作
2.做好暑期“三下乡”活动安排
	团委

	
	
	1.做好专业技能课考试的相关工作
2.印制期末考试试卷
	教务处

	
	
	1.做好“互联网+”校赛赛前相关准备工作
2.做好“校本”科研课题评审结果公示的工作
3.做好教育厅职教课题征集宣传工作
	教研处

	
	
	1.组织计算机课的期末考试
2.做好政府购买教师的期末考核工作
	教育信息
中心

	
	
	1.做好技能考试和随堂考试工作
2.做好期末考试复习及考场的相关安排工作
3.做好学生期末考试前动员和教育工作
	基础教育部

	
	
	1.做好新入职青年教师考核工作
2.做好期末教学文件上交工作
3.做好期末机考成绩的统计工作
	马研部

	
	
	1.做好本学期教学、科研总结工作
2.做好期末教学文件上交工作
3.做好新入职青年教师考核工作
	外语系

	
	
	1.召开学生会干部会议
2.组织召开教师考核述职会
3.做好新兴专业的申报工作
	教育系

	
	
	1.组织期末专业课考试
2.做好政府购买教师、辅导员的教育教学考核工作
	艺术系

	
	
	1.检查巡视校园安全快速检测设备安装
2.办理核算并报销差费、水电费等各类支付业务
	财务和后勤管理处

	7月3日
	二
	1.做好消防排查（体育馆、餐厅、活动中心）、房屋漏水及校园照明安全排查工作
2.办理社保医保、银行缴纳个税及住房公积金业务
	财务和后勤管理处

	7月4日
	三
	1.召开餐厅工作会议
2.做好舞蹈教室更衣柜制作安装工作
3.核对并确认餐厅圈存费用等业务
	财务和后勤管理处

	
	
	[bookmark: _GoBack]举行“庆祝建党97周年钢琴教学成果汇报音乐会”
	艺术系

	7月5日
	四
	1.做好安保人员考核、文化展板悬挂、中央空调机组的运行维护工作
2.做好发放外聘、临工工资及支付中心相关业务工作
	财务和后勤管理处

	7月6日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好周末学生放学乘车安全检查工作
2.办理发放在编及政府购买奖励性绩效工资等业务
	财务和后勤管理处


 



党政办公室
2018年7月2日
