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  十六  周     时间: 6 月 21 日——  6 月 22 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	6月21日
	四
	1.做好2018届毕业生毕业典礼筹备工作
2.做好业余党校开班仪式暨第一次党课的相关筹备工作
3.做好“自治区60大庆”节目排练的相关工作
	学生处

	
	
	做好党建月相关工作
	组织人事处

	
	
	1.做好“智慧团建”信息上报工作
2.做好业余党校开班仪式暨第一次党课的相关筹备工作
	团委

	
	
	1.做好银川市保育员培训班的相关筹备工作
2.做好自考网上阅卷工作
	继续教育与培训中心

	
	
	1.做好期末考试的相关准备工作
2.做好全区职业院校信息化教学大赛参赛材料的报送工作
3.做好重点建设专业申报材料的上报工作
	教务处

	
	
	1.做好期末教学检查和命题工作
2.做好学生返校统计检查工作
	基础教育部

	
	
	1.做好期末教学检查及出卷工作
2.做好全区信息化教学大赛录课工作
	教育信息
中心

	
	
	1.做好期末相关工作的安排和落实
2.支部组织生活会
3.做好学生会新任干部授牌仪式工作
	教育系

	
	
	1.做好期末考试的安排工作
[bookmark: _GoBack]2.做好机考班级人数统计工作
	马研部

	
	
	1.做好填报并发放政府购买人员工资、清查毕业班学生各类费用、与财政核对非税收入情况等业务工作
2.做好餐厅安全排查工作
	财务和后勤管理处

	6月22日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好缴纳6月教职工住房公积金业务、办理社保医保、银行缴纳个税及支付2017年设备质保金等业务的相关工作
2.做好食品快速检测室招投标工作
3.做好周末学生放学乘车安全检查工作
	财务和后勤管理处


 




党政办公室
2018年6月21日
