附件1：
本学期结束工作安排一览表
（2017年12月21日—2018年1月21日）
	序号
	日   程
	工作事项
	牵头
落实
部门

	1
	2017年12月21日
	周四
	报送学校人才培养质量年报（2018）。
	办公室

	2
	
	
	举行高水平大学中期建设成果汇报会。
	发展规划办

	3
	2017年12月22日前
	周五前
	开展“国培计划（2017）”——安徽省乡村教学点教师访名校小学道德与法治、小学数学培训工作。
	教务处
教育系
经管系

	4
	
	
	处理2017年度所有报销票据的汇款工作并及时清理平台上各类结余资金。
	总务财务处

	5
	2017年12月22日
	周五
	收集整理省级振兴计划部分项目和省、校级质量工程项目年度检查验收材料。
	教务处

	6
	2017年12月23日-12月24日
	周六-周日
	2017下半年安徽省计算机水平考试。
	教务处

	7
	2017年12月23日-12月30日
	周六-周六
	完成期末学生违纪处分解除工作。
	学生处

	8
	2017年12月23日-2018年1月5日
	周六-周五
	组织各系开展辅导员年度考核工作。
	学生处
各系部

	9
	2017年12月23日-2018年1月21日
	周六-周日
	完成卡部账务处理汇款，基建、一般户、财政及工行对帐，2017年度报销票据整理等工作。
	总务财务处

	10
	2017年12月25日前
	周一前
	撰写高水平大学中期进展报告。
	发展规划办

	11
	
	
	完成人员调动核编并报人社局。
	组织人事处

	12
	
	
	完成提档人员档案提取、转交工作。
	

	13
	
	
	报送创新行动2017年度执行绩效数据采集汇总表及年度绩效总报告。
	教务处

	14
	
	
	做好2017年我校成人高等教育招生网上录取工作。
	

	15
	2017年12月25日
	周一
	各系（部）提交教师教学安排表、外聘教师申批表和教材征订表。
	教务处
各系部

	16
	2017年12月25日-12月29日
	周一-周五
	复习考试。
	教务处
各系部

	17
	
	
	学生证补换证工作、2017届毕业生学籍表收缴归档工作。
	学生处
各系部

	18
	2017年12月28日
	周四
	赴合肥报送我校2018年度省级科学研究项目申报材料。
	教务处

	19
	
	
	完成2017下半年英语四六级、B级教师监考费核算工作。
	

	20
	2017年12月29日
	周五
	完成省社科规划项目中期检查材料报送工作。
	教务处

	21
	2017年12月30日前
	周六前
	完成人才培养状态数据、高教事业统计数据的核查工作。
	发展规划办

	22
	
	
	完成人才培养工作状态数据分析报告。
	

	23
	
	
	完成2018年教师进修计划申报审核工作。
	组织人事处

	24
	
	
	完成“双师”评审和材料报送工作。
	

	25
	
	
	拟定并上报学校2017年度党风廉政建设监督责任落实情况报告。
	监察审计处

	26
	
	
	上报教育厅我校2017届毕业生最终就业率。
	学生处

	27
	
	
	完成大学生医疗保险费用汇缴等相关手续办理工作。
	

	28
	
	
	做好心理普测后重点关注对象的约谈工作。
	

	29
	
	
	完成11-12月账务处理及年终与财政进行对帐工作。
	总务财务处

	30
	2017年12月30日-2018年1月21日
	周六-周日
	学校食堂、门面房、锅炉房、体育馆等水电表统计与缴费和年度统计工作。
	总务财务处

	31
	2017年12月31日前
	周日前
	完成2017年全市政务公开工作考评。
	办公室

	32
	
	
	完成2017年第四季度外宣重点任务。
	

	33
	
	
	完成2018年各类报刊征订事宜。
	

	34
	
	
	完成校内通讯录编印事宜。
	

	35
	
	
	完成保密局交办的保密工作自查报告。
	

	36
	
	
	完成2017年度保密工作考核迎检材料的准备事宜。
	

	37
	
	
	完成本期组织发展、2017年党内统计、基层党组织标准化建设信息平台填报工作。
	组织人事处

	38
	
	
	协助上级纪委核查并上报有关材料。
	监察审计处

	39
	
	
	完成党员干部订阅关注“安徽纪检监察”客户端、微信、微博工作。
	

	40
	
	
	落实通报曝光违反中央八项规定精神问题情况季度报表工作。
	

	41
	
	
	召开2017年度技能竞赛总结会。
	教务处

	42
	
	
	完成2017年学生满意度调查及分析报告。
	质量监评
中心

	43
	
	
	上报教育厅我校就业监测动态系统数据。
	学生处

	44
	
	
	发布我校2017年就业工作年度报告。
	

	45
	
	
	开展学校行政楼、行知楼两部电梯2018年年检工作。
	总务财务处

	46
	
	
	开展F楼卫生间局部维修工作。
	

	47
	
	
	迎接开发区人口与计划生育工作检查。
	工会

	48
	2017年12月31日-2018年1月15日
	周日-周一
	完成2017-2018学年第一学期教师教学质量考核工作。
	教务处

	49
	2018年1月1日-
1月10日
	
	做好本学期辅导员综合补贴及晚值班核算及发放工作。
	学生处

	50
	2018年1月2日-
1月21日
	周二-周日
	完成服务业统计报表上报、地债系统数据上报、1月财务账务处理工作。
	总务财务处

	51
	
	
	完成票据核销、欠费学生催缴及固定资产审核录入工作。
	

	52
	2018年1月4日前
	周四前
	完成2017年度各研究室成员科研成果统计工作。
	教务处

	53
	2018年1月4日
	周四
	各系报送2017年度教研、科研成果统计材料。
	教务处
各系部

	54
	
	
	各系报送2017级新生转专业初审名单。
	

	55
	2018年1月5日前
	周五前
	完成对各总支党建工作的调研督查工作。
	组织人事处

	56
	
	
	办理劳务派遣人员12月工资和社保费。
	

	57
	
	
	完成2017年度机构编制年报、人社部事业单位人员年报工作。
	

	58
	
	
	办理退休人员相关发放。
	

	59
	2018年1月5日
	周五
	协调各系（部）完成下学期课程排课工作，并审核外聘教师聘任审批表。
	教务处
各系部

	60
	2018年1月6日-
1月15日
	周六-周一
	开放教师课表查询与调整。
	教务处

	61
	2018年1月8日前
	周一前
	完成校聘人员工资发放审批工作。
	组织人事处

	62
	
	
	各系部提交本学期职业技能竞赛获奖情况统计表、2017年度技能竞赛工作分析总结报告、教学设备汇总报表。
	教务处
各系部

	63
	2018年1月8日
	周一
	开展教师资格证面试相关工作。
	教务处
总务财务处
教育系

	64
	
	
	各系报送2017年度校级质量工程项目申报材料和科研项目结题材料。
	教务处
各系部

	65
	2018年1月8日-
1月12日
	周一-周五
	统计分数、上传教务系统。
	教务处
各系部

	66
	2018年1月8日-
1月17日
	周一-周三
	完成2017-2018学年第一学期期末考试成绩录入工作。
	教务处

	67
	2018年1月10日前
	周三前
	迎接保密局2017年度保密工作目标考核。
	办公室

	68
	
	
	开展内部固定资产清查工作。
	

	69
	
	
	做好全省高校教师“欢庆党的十九大 我看高校新变化”主题演讲比赛、全市学习宣传十九大精神百场知识大竞赛等活动。
	

	70
	
	
	完成基层党组织书记抓基层党建述职评议考核，2017年度民主评议党员，2017年部门、处室、系部民主评议干部工作。
	组织人事处

	71
	2018年1月10日
	周三
	完成2017年国有资产核查，下学期办公、教学、学习用品采购等工作。
	总务财务处

	72
	2018年1月10日-
1月21日
	周三-周五
	做好经管系、旅外系办公场所改造工作。
	总务财务处
教务处
经管系
旅外系

	73
	2018年1月11日前
	周四前
	完成所有考试考查工作。
	教务处
各系部

	74
	2018年1月11日
	周四
	各部门、处室，系部报送本单位2017年工作总结和2018年工作计划。
	办公室

	75
	
	
	组织开展2017级新生转专业考试。
	教务处

	76
	2018年1月12日
	周五
	完成2017年度省级质量工程项目申报网上报送工作。
	教务处

	77
	2018年1月15日前
	周一前
	申报社保及各类税款工作。
	总务财务处

	78
	
	
	完成2017年12月份学生勤工助学统计及汇总工作。
	学生处

	79
	2018年1月15日
	周一
	梳理完成学校2017年度十件大事。
	办公室

	80
	
	
	赴合肥报送2017年度省级质量工程项目申报纸质材料。
	教务处

	81
	
	
	打印并发放2017级成教新生录取通知书。
	

	82
	2018年1月15日-
1月21日
	周一-周日
	做好各部门、处室，各系部教室与实训室水电门窗关闭工作。
	总务财务处

	83
	2018年1月16日
	周二
	组织召开学术会员会会议。
	教务处

	84
	2018年1月18日前
	周四前
	各系部进行教学设施设备检查工作。
	教务处
各系部

	85
	2018年1月19日前
	周五前
	公布2017级新生转专业通过学生名单。
	教务处

	86
	
	
	完成各研究室2018年度科研工作计划上报工作。
	

	87
	
	
	下午5：00，检查、封闭学生公寓。
	学生处

	88
	2018年1月20日
	周六
	举行2018年教职工迎新春联欢会。
	工会

	89
	2018年1月21日前
	周日前
	做好学校制度汇编初稿校对印制工作。
	办公室

	90
	
	
	落实学校党风廉政建设主体责任全程纪实制度。
	监察审计处

	91
	
	
	组织开展各系部2017年度落实党风廉政建设情况考核工作。
	监察审计处、各系部

	92
	
	
	做好2018年元旦期间作风建设监督检查工作。
	监察审计处

	93
	
	
	完成学校2017年度内部质量保证体系自我诊改报告。
	质量监评
中心

	94
	
	
	开展大学生活动板房内部装修、罗马柱修复、二号门整体改造、篮球场雨篦子盖板更换、垃圾桶采购更换工程等工程。
	总务财务处

	95
	
	
	检查校园冬季安全情况。
	

	96
	
	
	开展9#学生公寓勘察、设计工作。
	

	97
	
	
	继续完成旅外系前厅、客房实训室、中西餐实训室、多功能活动教室四个项目，经管系文秘物业实训室，美术综合实践教室等建设工作。
	总务财务处
旅外系
经管系

	98
	
	
	做好书库四建设、四个书库倒库、数据库备份工作。
	图信中心

	99
	
	
	做好开架书库、阅览室、教师资料室的正常开放和服务工作。
	

	100
	
	
	做好软件园分馆建设工作。
	图信中心
软件园

	101
	
	
	邀请南院专家来我校为体检教职工现场答疑解惑。
	工会

	102
	
	
	发放教职工2018年生日蛋糕礼品券和迎新春礼品券（坚果、干货等）。
	工会

	103
	2018年1月21日
	周日
	召开学期结束全体教职工大会。
	办公室

	104
	
	
	统筹做好党的十九大精神学习宣传贯彻工作。
	

	105
	
	
	做好校庆60周年有关筹备工作。
	

	106
	
	
	开展数字校园平台项目建设工作。
	教务处

	107
	
	
	配合完成教务系统项目、大学工系统项目、协同办公系统项目建设工作。
	

	108
	
	
	开展万兆通信网络及出口安全项目建设工作。
	

	109
	
	
	完成资产购置、报废、变动、调剂审核，资产报废，变动调账，报废资产回收等工作。
	总务财务处

	110
	
	
	召开马鞍山师专一届二十四次教代会。
	工会
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