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 三 周     时间: 3 月 19 日——  3 月 23 日
	月、日
	星期
	主要工作
	负责部门

	3月19日
	一
	1.组织各部门参加全区职业院校技能大赛
2.做好教学常规检查工作
3.做好学生实习协议签订工作
	教务处

	
	
	1.召开班主任会议
2.召开学生会干部会议
	教育系

	
	
	1.做好学生“大英四级”选拔和信息录入工作
2.组织教师学习研讨微课制作流程
	外语系

	
	
	组织教师学习研讨微课制作流程
	艺术系

	
	
	召开系部学生会干部选聘会议
	基础教育部

	
	
	1.做好“互联网＋”大学生创新创业项目启动工作
2.推动“创客活动室”活动开展
	科研处

	
	
	1.做好图书调架工作
2.新订报刊杂志上架
	图书馆

	
	
	1.举行青春期性教育专题讲座
2.外出进行招生宣传
	学生处

	
	
	1.做好大屏幕宣传十九大、两会精神的工作
2.做好签订目标责任书、党风廉政建设责任书工作
3.做好纪检监察相关工作
	党政办公室

	
	
	做好各系部团总支团员大会准备工作
	团委

	
	
	1.做好2017年评定职称人员的聘用工作
2.检查各支部“三会一课”、“主题党日”等组织生活情况
3.讨论完善职称评审方案
4.讨论完善考核方案
	组织人事处

	
	
	1.做好组建宁夏幼专幼儿教师培训师资团队的启动工作
2.回收、统计幼儿园教师对我校培训工作的意见建议 
3.做好组织、安排学生自学考试的辅导工作
	继续教育与培训中心

	
	
	1.做好春季绿化安排工作
2.做好学校国有资产清查、贴标工作
3.做好填报行政事业单位内部控制情况汇总表工作
	财务和后勤管理处

	3月20日
	二
	召开马研外语党支部会议
	马研部

	
	
	1.做好第三餐厅设计蓝图审核工作
[bookmark: _GoBack]2.维修12、14号楼排水管道、餐厅入户门
3.做好清产核资报表、常规性报销工作
	财务和后勤管理处

	3月21日
	三
	做好学校课题开题工作
	教育系

	
	
	1.做好开题准备工作
2.完善主题作品展工作安排
	马研部

	
	
	分组召开系部教师教研工作会
	基础教育部

	
	
	1.做好二号教学楼合班教室桌凳维修工作
2.召开食品安全工作会议
3.办理政府购买人员住房公积金转移及清缴
	财务和后勤管理处

	3月22日
	四
	召开全区职业院校技能大赛总结、讨论会
	基础教育部

	
	
	1.维修7号楼C区高区供水管道
2.做好消防设施安全检查工作
3.做好公岗人员社保、医保汇缴工作
	财务和后勤管理处

	3月23日
	五
	校长办公会
	党政办公室

	
	
	1.做好餐厅太阳能调试工作
2.拨付财政补助医疗保险及事业单位职业年金
	财务和后勤管理处


 注：本周由教务处牵头的各系部、中心必行工作不列入表中：
     1.教学常规检查
     2.做好全区职业院校技能大赛筹备、抽签、比赛等相关工作




党政办公室
2018年3月19日
