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  十二  周     时间: 5 月 21 日——  5 月 25 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	[bookmark: _GoBack]5月21日
	一
	1.做好毕业生校园“双选会”筹备工作
2.做好校园艺术节节目展演及选拔工作
	学生处

	
	
	1.组织毕业班进行毕业考试
2.做好学校参加全国技能大赛的信息上报工作
3.继续做好“国务院教育督导委员会办公室教学评估工作”之我校评估工作内容
	教务处

	
	
	1.做好参加学校教师风采大赛决赛人员的信息上报工作
2.召开首届团代会
3.做好教学月检工作
	外语系

	
	
	1.做好参加学校教师风采大赛决赛人员的信息上报工作
2.做好校级课题的上报工作
3.做好银川市2018年优秀教育教学教研成果资料的整理上报工作
4.组织毕业班学生机考
	马研部

	
	
	1.完成校艺术节画展布置的相关工作
2.召开团员大会
3.做好16级两专毕业班学生参加毕业考试的工作
	艺术系

	
	
	召开班主任工作会
	基础教育部

	
	
	1.做好参加学校教师风采大赛决赛人员的信息上报工作
2.组织毕业班学生考试
3.召开学生会干部会议
4.召开团员会议
5.组织党支部开展主题党日活动
	教育系

	
	
	1.做好校级课题收集整理、预立项等准备工作
2.做好银川市2018年优秀教育教学教研成果资料的整理上报工作
3.做好银川市青少年毒品预防课件、教案、微视频材料的整理上报工作
	科研处

	
	
	1.做好六月份两期市级培训的相关准备工作
2.做好关工委培训的总结及资料汇编工作
3.做好学生自学考试的考前辅导及考试前期的相关准备工作
	继续教育与培训中心

	
	
	1.做好第三届校园文化艺术节前期准备工作
2.做好核定上半年公岗保险和拷贝各类人员及教师个税的工作
3.做好安全巡防检查工作
	财务和后勤管理处

	5月22日
	二
	1.做好校内常规性维修、巡检及采购工作
2.做好填报和银行对接新卡换就卡工作
3.做好宿舍消防检查工作
	财务和后勤管理处

	5月23日
	三
	1.做好期中教学检查工作
2.做好校园橱窗展贴悬挂工作
	基础教育部

	
	
	1.做好老校区资产评估工作
2.做好根据国库集中支付管理办法补充完善零余额账户信息的工作
3.做好防震防灾演练，召开餐厅工作会议
	财务和后勤管理处

	5月24日
	四
	1.做好迎新系统端口对接工作，与银行协商解决党费功能服务等问题
2.做好餐厅食品卫生检查工作
	财务和后勤管理处

	5月25日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好零余额账户及全校人员公务卡制作的监督催办工作
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

	
	
	组织开展党支部主题活动
	基础教育部


 



党政办公室
2018年5月21日
