附件2：
暑假工作安排一览表
（2018年7月10日-8月27日）
	序号
	日    程
	工作事项
	牵头落实
部门

	1
	2018年7月10日-7月15日
	周二至周五
	邮寄毕业生档案。
	学生处

	2
	2018年7月10日-7月20日
	周二-周五
	交接入学登记表，整理装订毕业证书存根。
	办公室

	3
	2018年7月10日-8月27日
	周二至周一
	承担市心理学会相关培训工作。
	学生处

	4
	
	
	大学生应征入伍体检、政审。
	保卫处

	5
	2018年7月13日
	周五前
	完成6-7月份岗位津贴及其他各项发放申报材料收集、数据整理和报送工作。
	组织人事处

	6
	2018年7月15日前
	周日前
	完成2018年度专业技术岗位内部等级晋升工作。
	

	7
	
	周日前
	新旧物业交接。
	总务财务处

	8
	2018年7月15日-8月25日
	周日至周六
	2018年招生录取工作。
	学生处

	9
	2018年7月20日前
	周二前
	完成毕业生党员组织关系转出工作。
	组织人事处

	10
	2018年7月20日
	周五
	完成《学校内部质量保证体系自我诊改报告》。
	质量监评中心

	11
	
	
	完成诊改数据平台建设方案。
	

	12
	2018年7月20日-8月1日
	周五至周三
	八一建军节慰问。
	保卫处

	13
	2018年8月25日-8月27日
	周六至周一

	新生寝室安排方案的制定，并将新生宿舍分配结果及时告知系部。
	学生处

	14
	暑期
	
	做好暑期外国文教专家安全管理工作。
	办公室

	15
	
	
	做好舆情处置、校长公开电话接听处置工作。
	

	16
	
	
	完成校志（第四编）初编审定工作。
	

	17
	
	
	校史馆建设。
	办公室
总务财务处

	18
	
	
	全校教职工学年度考核工作整理。
	组织人事处

	19
	
	
	新教师岗前培训工作。
	

	20
	
	
	干部人事档案室的前期准备及部分物品落实工作。
	

	21
	
	
	在编及派遣人员离校、引进等手续工作。
	

	22
	
	
	年度进修计划编制、各类培训计划分解下达及报销审核。
	

	23
	
	
	进行2017年高级职称评审各项准备工作。
	

	24
	
	
	配合上级审计部门做好学校主要领导经济责任审计工作。
	监察审计处
总务财务处

	25
	
	
	参加2018年安徽省信息化教学大赛。
	教务处


	26
	
	
	教材征订、联系换订。
	

	27
	
	
	核查下学期各项教学安排，做好下学期各项教学准备工作。
	

	28
	
	
	做好教科研管理相关制度修订完善、管理系统建设及教育教学研究项目和科研项目组织申报工作。
	

	29
	
	
	完成学校建校60周年学术征文活动投稿整理及评选工作。
	

	30
	
	
	完成2018年学生中级工考试成绩报送工作。
	

	31
	
	
	申报2018年国培项目。
	

	32
	
	
	新一期学报组稿及交接。
	

	33
	
	
	开展校系两级资助工作“百千万”走访活动。
	学生处

	34
	
	
	毕业生改派、档案咨询。
	

	35
	
	
	做好核实建档立卡家庭经济困难学生（老生）资助信息和资金发放准备工作。
	

	36
	
	
	落实建行移动便民支付项目。
	总务财务处

	37
	
	
	开展博学楼、格致楼防水工程施工管理，档案室改造、体育场主席台改造施工管理，管道检测及清淤工程，校史馆建设现场管理，9号学生公寓施工现场管理等工作。
	

	38
	
	
	申报安徽省节能示范单位。
	

	39
	
	
	申报学校7月份个税、8月份社保及培训中心个税。
	

	40
	
	
	发放并上传8月份工资、岗位津贴、其他收入等。
	

	41
	
	
	布置并汇总2019年校内二级预算，编制2019年单位财政预算。
	

	42
	
	
	协调建行、招生办做好新生开卡工作，完善新生一封信内容并录入新生老生2018-2019学年收费标准。
	

	43
	
	
	新生生活用品收货、验收及仓储。
	

	44
	
	
	完成2018年度大学生医疗保险招标、学校主进水路改造工程招标、音乐厅LED屏采购、创业培训模拟软件采购、新学期教材招标采购等工作。
	

	45
	
	
	做好暑假期间图书馆各馆室防火、防电、防盗等安全工作。
	图信中心

	46
	
	
	组织开展暑假社会实践活动。
	团委
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