附件2：
寒假工作安排一览表
（2018年1月22日—2月23日）
	序号
	日    程
	工作事项
	牵头落实
部门

	1
	2018年1月22日-
2月9日
	周一-周五
	2018年分类考试招生章程定稿公布及宣传方案制定工作。
	学生处

	2
	
	
	做好文书流转、印信使用、机要办理、档案借阅工作。
	办公室

	3
	
	
	继续搜集校友基本情况，建立校友档案和通讯录，为校庆工作做好准备。
	发展规划办

	4
	
	
	完成学校内部质量保证体系诊断与改进工作相关工作。
	

	5
	
	
	做好2018年春节期间作风建设监督检查工作。
	监察审计处

	6
	
	
	落实党风政风监督工作信息系统6项数据月报工作。
	

	7
	
	
	完成2017-2018学年第二学期教材征订回告工作。
	教务处

	8
	
	
	开展下一期学报组稿、审核工作。
	教务处

	9
	
	
	各系部进行教学设施设备维修工作。
	教务处
各系部

	10
	2018年1月23日前
	周五前
	根据新生转专业结果及其他变更，核查下学期各项教学安排，做好下学期各项教学准备工作。
	教务处

	11
	2018年1月24日-
2月23日
	周三-周五
	做好公寓相关设施的检查、维修工作。
	学生处

	12
	2018年1月25日前
	周四前
	完成2018年学校各单位年度工作计划征集工作。
	办公室

	13
	
	
	做好学习宣传贯彻党的十九大精神阶段性总结和下一阶段工作安排。
	

	14
	2018年2月5日前
	周一前
	做好有关奖金、绩效工资等审批发放工作。
	组织人事处

	15
	
	
	办理劳务派遣人员1月工资和社保。
	

	16
	
	
	办理校聘人员工资、离休人员工资、退休人员物业补贴等各项发放审批。
	

	17
	2018年2月5日-
2月20日
	周一-周二
	组织辅导员假期学习培训及筹备辅导员职业技能大赛。
	学生处

	18
	2018年2月10日
	周六
	开展数字校园平台项目试运行工作。
	教务处

	19
	
	
	开展教务系统项目、大学工系统项目、协同办公系统项目、万兆通信网络及出口安全项目试运行工作。
	

	20
	2018年2月18日-
2月22日
	周日-周四
	做好公寓辅导员值班安排等工作。
	学生处

	21
	2018年2月20日前
	周二前
	完成人社部工资年报。
	组织人事处

	22
	2018年2月23日前
	周五前
	完成地方财政供给单位人员信息系统数据更新工作。
	组织人事处

	23
	2018年2月23日
	周五
	开放学生公寓。
	学生处

	24
	
	
	做好新学期干部会议相关准备工作。
	办公室

	25
	寒假期间
	
	做好网络舆情、校长公开电话接听处理工作。
	办公室

	26
	
	
	9号学生公寓工程造价。
	总务财务处

	27
	
	
	完成学校老旧图纸、资料整理及老旧招标文件转移工作。
	

	28
	
	
	继续完成财政专项项目招标采购工作。
	

	29
	
	
	做好全校水电设施设备检查与维护工作。
	

	30
	
	
	做好空调、电梯报修与维修工作。
	

	31
	
	
	做好假期校园安保工作。
	保卫处

	32
	
	
	做好行政值班管理工作
	

	33
	
	
	做好寒假期间图书馆各馆室防火、防电、防盗等安全工作。
	图信中心

	34
	
	
	慰问生病教职工及离退休老干部。
	工会

	35
	
	
	做好寒假社会实践相关工作。
	团委
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