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  十七  周     时间: 6 月 25 日——  6 月 29 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	6月25日
	一
	1.举行2018届毕业生毕业典礼
2.举行业余党校开班仪式暨第一次党课
3.召开学生会换届大会
	学生处

	
	
	1.做好中层干部试用期满，“关键在少数”考核工作
2.做好优秀党员、优秀党务工作者表彰奖励工作
3.组织各支部做好党建月安排的各项工作
	组织人事处

	
	
	1.做好参加全区职业院校信息化教学大赛的组织工作
2.印制期末考试试卷
3.做好编排期末考试安排表的工作
4.做好银川市中（高）等职业学校新兴专业申报工作
	教务处

	
	
	1.召开教研工作会议
2.做好期末考试的安排工作
	教育信息
中心

	
	
	1.召开教研工作会议
2.召开马研、外语党支部会议
3.组织安排学生上机考试
	马研部

	
	
	1.做好期末教学检查和命题工作
2.15级学生情景剧大赛决赛
3.做好下学期排课和教材确定工作
4.做好学生期末考试前动员工作
	基础教育部

	
	
	1.周妍、刘晶老师“青蓝工程”成果画展开幕式
2.做好学生期末考试动员工作并召开动员大会
3.做好设备购置明细条目的上报工作
4.落实安排部分艺术教室调整预案
5.召开团员大会
	艺术系

	
	
	1.召开工作会议
2.做好银川市高等职业学校新兴专业的申报工作
3.召开班主任会议
	教育系

	
	
	1.做好期末考试的安排工作
2.做好评先选优的评议工作
	外语系

	
	
	1.做好6.26禁毒教育宣传活动
2.完成本学期团统工作
	团委

	
	
	1.做好2018年银川市保育员培训班的相关工作
2.做好2018年银川市幼儿园教师培训的前期准备工作
	继续教育与培训中心

	
	
	1.填报并发放政府购买人员工资
2.做好中央空调调试及试运行工作
	财务和后勤管理处

	6月26日
	二
	1.做好毕业班学生各类费用清查工作
2.做好2018年幼儿园保育员培训准备工作
3.做好安保人员消防器材使用情况的考核工作
	财务和后勤管理处

	6月27日
	三
	1.与财政核对非税收入情况等业务
2.做好西校区商户房屋租凭费收取工作
	财务和后勤管理处

	6月28日
	四
	做好办理授权缴纳6月教职工住房公积金等业务工作
	财务和后勤管理处

	6月29日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好办理社保医保、银行缴纳个税及支付2017年设备质保金业务工作
2.做好周末学生放学乘车安全检查工作
	财务和后勤管理处
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