宁夏幼儿师范高等专科学校
2019-2020学年第一学期周工作安排表
第 一 周               时间： 9月2日—9月6日
	负责部门
	序号
	主要工作

	党政办公室
	1
	做好办文工作

	
	2
	配合做好升旗工作

	
	3
	配合做好教育局开学检查工作

	
	4
	配合做好教师节表彰工作

	组织人事处
	1
	做好党建总结自查工作，迎接教育局开学检查

	
	2
	做好教师节表彰工作

	
	3
	做好新进教师培训，选配导师工作

	
	4
	开展“不忘初心，牢记使命”主题教育学习

	教务处
	1
	开学教学准备及课堂检查

	
	2
	安排教育局教学检查

	
	3
	各系部检查教学文件

	
	4
	实习动员大会

	学生处
	1
	[bookmark: _GoBack]做好开学典礼工作

	
	2
	做好迎新生工作及新生军训的各项筹备工作

	
	3
	开展庆祝新中国成立70周年校园合唱艺术节活动

	财务和后勤管理处
	1
	普通餐厅厨房设备等项目招标

	
	2
	培训中心培训室建设等项目推进

	
	3
	继续开展一期工程质量问题维修

	
	4
	学校门房、围墙建设工作

	
	5
	各部门资产签证确认

	
	6
	招标入围服务商从业情况现场查验

	
	7
	做好2019新生入学报到收费、安保及总务工作

	
	8
	开学安全隐患排查

	继续教育培训中心
	1
	筹建吴邵萍名园长工作室

	
	2
	筹建培训中心实训场地

	
	3
	自学考试宣传及报名

	
	4
	起草银川市幼儿园教师培训方案

	
	5
	实施2019年新入职教师岗前培训

	团委
	1
	组织学生参加全区青马工程暨大学生骨干培训班

	
	2
	组织学生参加第四届中阿博览会服务工作

	
	3
	举办“金融知识进校园”活动

	
	4
	召开团委干部例会

	
	5
	迎新生志愿服务活动

	科研处
	1
	第九届“创新驱动 青年争先”宁夏创新创业大赛全国选拔赛材料整理上报

	
	2
	“互联网+”校级三创赛工作总结

	
	3
	自治区社科课题开题及完善工作

	
	4
	科研“一人一档”创建及档案整理

	图书馆
	1
	准备开馆工作

	
	2
	做好图书招标工作

	
	3
	制定本学期工作计划

	
	4
	继续倒库

	
	5
	图书馆专业知识学习

	艺术系
	1
	迎新生“唱响我的祖国”演出准备工作

	
	2
	配合学生处进行学生宿舍搬迁

	
	3
	系学生团支部干部开学工作任务安排会议

	
	4
	系部内教学工作安排及检查

	基础教育部
	1
	开学教学工作例行检查

	
	2
	召开班主任会议和学生会会议

	
	3
	组织安排各班财产清点，桌椅按序号分派

	
	4
	迎接教育局和学校的开学教学检查

	
	5
	做好宿舍调配工作，有组稳定

	
	6
	做好17级五专实习动员离校工作

	
	7
	安排组织“唱响我和我的祖国”歌唱比赛

	
	8
	做好迎新生准备工作

	教育系
	1
	新学期教学常规检查

	
	2
	召开辅导员（班主任）会

	
	3
	召开学生会干部会

	
	4
	组织做好系部学生宿舍搬迁工作

	
	5
	做好实习生动员大会及信息采集工作

	
	6
	新生报名工作

	教育信息中心
	1
	新学期教学常规检查

	
	2
	教研组活动

	
	3
	新生报名发放一卡通和保障工作

	外语系
	1
	开学教学准备，辅导员班主任进入工作状态

	
	2
	安排十月份的“英语写作大赛”动员准备

	
	3
	检查教学文件，汇总，归档

	
	4
	实习动员大会

	马研部
	1
	教学常规检查

	
	2
	开展“不忘初心，牢记使命”主题党日活动

	
	3
	开展“特色教学活动”安排部署工作



