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  十一  周     时间: 5 月 14 日——  5 月 18 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	5月14日
	一
	1.做好学校艺术节（毕业生技能展示）节目选拔、彩排、开幕工作
2.制定2018年校园“双选会”工作方案，全面展开各项筹备工作
3.召开党支部支委会及党员大会
	学生处

	
	
	1.配合做好开通党费收缴电子平台的工作
2.做好高校教师资格证申请材料的审核工作
3.做好人事档案整理工作
4.配合做好进一步核查社会保险人员信息情况的工作
5.落实银川市编办《关于开展编制实名制人员信息核查工作》
6.检查各支部发展党员情况，做好入党积极分子及发展对象备案登记工作
	组织人事处

	
	
	1.做好学生入团考试相关工作
2.组织安排入团仪式及成人礼仪式相关工作
	团委

	
	
	1.启动“国务院教育督导委员会开展全国职业院校评估工作”——幼专评估工作
2.做好期中“学评师”工作
3.安排2016级两专学生参加毕业考试
	教务处

	
	
	1.做好期中教学工作检查及上报工作
2.做好期中学评工作
3.召开教研会
	教育信息
中心

	
	
	1.做好运动会总结及颁奖工作
2.做好中期教学工作检查及上报工作
3.做好毕业生清考工作
4.完成教师风采大赛初赛及选拔工作
	基础教育部

	
	
	1.完成技能课考试的相关工作
2.做好2018年第三届艺术画展的布置工作
3.做好“职教周”的相关后续工作
4.做好期中考试相关工作
5.召开党小组会议
	艺术系

	
	
	1.做好期中教学工作检查及上报工作
2.组织完成教师风采大赛初赛及选拔工作
3.召开毕业班班主任会议
4.召开学生会干部会议
	教育系

	
	
	1.上报自治区社科课题
2.组织16、17级科教班学生到宁夏大学开展实践探究活动
[bookmark: _GoBack]3.筹划创新创业大赛校级培训工作
	科研处

	
	
	1.做好期中教学工作检查及上报工作
2.做好青蓝工程检查情况的上报工作
3.做好系团总支成立的相关筹备工作
4.组织师生参加创新创业大赛的培训
	外语系

	
	
	做好参加新教材培训的工作
	马研部

	
	
	1.做好户外橱窗编码工作
2.做好安全巡防检查工作
3.认真做好深入开展违反中央八项规定精神突出问题专项治理中若干问题的自查工作
	财务和后勤管理处

	
	
	1.做好关工委培训的收尾总结工作，制作本期培训资料汇编
2.确定下一期市级培训的时间、课程内容安排等相关事宜
3.筹备开展育婴师、保育员的鉴定工作
4.做好自学考试辅导工作
	继续教育与培训中心

	5月15日
	二
	1.做好运动会及国培的收尾工作
2.落实防震防灾演练工作  
	财务和后勤管理处

	5月16日
	三
	1.做好老校区资产评估工作
2.召开餐厅工作会议
	财务和后勤管理处

	5月17日
	四
	1.安装二期宿舍楼洗衣机
2.做好餐厅食品卫生检查工作
	财务和后勤管理处

	5月18日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.配合铁塔公司完成二期室分工作
2.做好周末学生放学乘车安全检查工作
3.认真做好自2013年至今，公务接待、差旅费、培训、办公用房、公务用车、违规发放津补贴中若干问题的自查及整改工作
	财务和后勤管理处


 




党政办公室
2018年5月14日
