2025—2026学年第二学期   第6周主要工作安排
	序号
	本 周 主 要 工 作 安 排
	责任部门
责任人

	1
	新校园网初步数据采集；读书月晨读活动；新一届入团积极分子培训名单确定；开展“洁以修身成习惯，净以养心砺技能”主题班会；管制刀具危险品专项排查；优秀毕业生评选；固定资产核查；汽车维修工技能认定；参加通用机电项目省级技能竞赛；开展系部教师公开课
	机械工程系
何海华

	2
	教师参加省技能大赛；申报市五期课题；“3+3”中职与高职分段培养项目申报工作；继续整理专业群相关资料；市级校园开放公开课人员报名；4月份宿舍消防疏散演练；拟定系部读书月活动方案；学生干部培训会开班；召开“树立和践行正确政绩观”专题学习会
	电气工程系
卢文格

	3
	完善支部学习计划；开展仪容仪表专项检查；发布学生自管体系培训计划；召开实训室安全主题班会；收各班级4月份安全排查表；编制和发布焊接集训工作计划；3+3贯通项目申报；实训车间文化布置
	数控技术系
彭  宝

	4
	组织支部学习教育读书班；联系校企合作单位调研实习学生岗位信息；开展读书月系列活动；召开系部走读生安全管理会议；省技能大赛酒店赛项参赛；省联院第二阶段材料及现场查看准备；课程思政典型案例上报
	商贸管理系
陈  晨

	5
	支部学习教育相关工作；系部学生自管体系系列专题培训；优秀毕业生及入团积极分子选拔推荐工作；省技能大赛参赛工作；3+3专业办学申报工作
	信息工程系
夏  峰

	6
	相关制度文件印发；校车维护、调度；相关会务协调安排；月度值加班、考核资料收集、4月通信费办理；档案资料整理；联院迎检准备；上报省厅年鉴材料；支部学习计划、学习教育问题清单制作上报
	党政办公室
姜盛如

	7
	学习教育读书班安排；年度考核结果备案材料准备；校园网站主站再修改及子站内容完善；印发读书月活动方案；人事方面几个工作
	组织人事处
盛鸿新

	8
	核对3月份银行账，填制银行余额调节表；计提3月份固定资产折旧和无形资产摊销；整理1-3月往来账；核对1-3月支出费用；填报3月份资产月报和经济普查表；食堂超市工会收费、付款、开票、报销等；做食堂、工会凭证，登记日记账；核对3月工会、食堂银行账；全校考勤表和加值班表汇总，编制全校加值班费表；合计3月课时费；做离退休工资表、遗属抚恤金表、在职工资表等；申报并支付个税，申报房地产土地税免税资料
	财务处
王  萍

	9
	布置内控制度编写；上报一季度执纪监督情况
	纪检监察室
缪希伟

	10
	参加职教高考务会，组织送考工作；组织2个批次的职业技能等级认定考试工作；填报社评机构宣传和收费调查资料；统计省赛获奖情况；统计近十年兼职教师情况；统计市级公开课报名情况；收集院级课题征集评审表；整理图书馆图书；准备联院现场检查
	教务处
（科研处）
徐海洋

	11
	上学期奖学金详细数据审定；学生会、网格员开展综合培训；技校毕业生在学籍系统申报毕业；结合3月份心理普查结果，组织一级、二级关注学生的干预引导
	学生工作处
宋  培

	12
	做好第7周4个班级电商培训开班准备工作；与山西机电职业技术学院洽谈焊接工种短期培训班事宜；筹备2026年招生动员会
	招生就业
与培训处
苑  建

	13
	后勤服务承诺公示牌上墙；清查、统计学校学生用床情况；新栽绿化浇水养护；图书馆改造施工合同签订、进场施工准备；各外包网点用水用电安全检查
	校园管理处
蒋  旭

	14
	[bookmark: _GoBack]月度经营分析；食品安全卫生巡查；安全隐患排查；天然气安全巡查；伙委会测评；安全管理工作调度会
	总务处
周广瑞
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