 淮南卫校工作行事历（2月24日-3月10日）
	科室
	2月8日-2月24日工作完成情况
	2月24日-3月10日工作安排

	招生就业办
	1、2月15-16日为对口高考补报名结束。
2、完成2017届高职生源地统计工作。
	1、月20-28日为对口高考文化课报名及志愿填报阶段。
2、在2月下旬布置布置2017届高职、中专就业统计工作和相关培训。
3、学校确定高职联办和今年招生专业和层次，以便于下一步制定招生计划。

	学生科
	1、学生人数核查，对未按时到校的学生班主任已及时和家长联系。到下周一，对还未到校上课又没办理请假手续的学生，按自动退学处理。
2、完成“三好学生、优干、奖学金”评选工作。
3、完成2017年春季中职助学金班级评选工作。
4、完成校内特困学生（包括孤儿）助学金评选工作。
5、一年级班主任协助财务科完成学生报到缴费金额统计。
	1、解放军105医院到我校进行实习生选拔工作。
2、完成2017年实习生实习医院分配工作。
3、完成实习班级学生实习补助、退交书费工作。
4、奖学金发放工作。
5、实习前教育工作。
6、为迎接5.12护士节，筹备开展护理礼仪大赛。

	团 委
	1、完成实习班级优秀团员（干）的评选活动。
2、完成2017“庆元旦、迎新年”板报评比活动。
3、更换一期校园专栏。
	1、学雷锋活动月系列活动：
①学雷锋板报评比
②广播站宣传
③校内校外学雷锋活动
2、整理双百考核验收材料

	保卫科
	常规工作
	与各科室签订安全责任制和安全责任制的兑现

	总务科
	1、克服困难基本确保了开学以来各项报修得到及时维修。
2、对学校食堂、超市、水房、浴池进行了督导检查和日常监管，确保食品安全。
3、办结新校区建设用地规划许可证，办理土地用地手续；项目扩初设计专家评审按计划将于2月24日下午如期举行。
	1、继续做好食堂、超市等卫生监管。
2、做好办公用品、卫生工具等采购、分发。
3、继续加紧推进新校区前期工作。

	教务科
	1、保证正常的教学秩序。
2、护士资格考试辅导的相关准备工作。
3、安排补考。
4、技能大赛选手集训。

	1、 护士资格考试辅导准备工作。总人数522人，准备开设3个大班（报告厅、阶梯教室、大教室）。2、 2月底确定任课教师名单、发辅导教材，方便教师提前熟悉教材、备课。3、拟组织学生参加2017年护士执业资格考试全国模拟联考。
2、收集2018届学生期末考试试卷等
3、组织师生参加安徽省中职学校技能大赛。

	医学教研室
	1、完善中职质量提升工程护理和助产专业省级专业建设项目2、校刊编辑3、康复专业申报
	校刊编辑

	附 院
	上两周工作基本完成。
	1、日常工作安排。
2、开展“三八”妇女节女性专项体检优惠套餐活动。

	信息中心
	安装职业英语考试系统，供师生训练
	日常工作

	办公室
	1.质量提升工程相关材料汇总上报
2.管理水平提升行动计划任务分解
3.开学专项督导检查自查报告上报
	1.整理双百分考核验收材料
2.管理水平提升行动计划材料上报

	财务科
	1、已圆满完成中专三年级、高职四年级老生的收费工作。
2、2017年新账建账畅易通会计软件系统顺利通过完成。
3、2016年入学新生班补交书费。
4、日常财务结算。
	1、政府采购备案计划报送。
2、奖学金、助学金、实习费财政用款计划申报。
3、一季度住房公积金核算转付。


	人事科
	1、 认真做好组织生活会的准备工作2、“两学一做”周报表常规填报3.“2月整改报告”及时上报4.校内年度考核工作完成自我总结和测评工作5.法人年检上报完毕6.继续教育年达标章已核定7.中级职称评定5人全通过，材料已取回，并发放给5位教师8.1月各项工资报表已完成
	1、各党支部召开组织生活会和民主评议党员工作 2、“两学一做”周报表常规填报和1-2月份小结
3、年度考核结果公示送至主管局、人设局审批
4、中级工资兑现
5、党建百分考核材料准备上报

	工 会
	常规工作、师德考核
	常规工作、组织“三八”妇女节活动

	监察室
	1、协助各部门、党总支、支部完成了对2016年党风廉政责任制执行情况的自查、总结工作。
2、及时统计上报了党风政风监督工作等四项有关工作。
	1、协助党委与各部门、党总支、支部签订2017年党风廉政责任制书。
2、做好迎接上级部门工作检查的各项材料准备。




