寒假前主要工作安排
                                                                                                   2016年12月26日
	序号
	时间
	工作内容
	责任部门

	1
	12月27-31日
	教育厅班主任队伍建设调研问卷、调查表填写及编写调研报告
	学工处、各系部

	2
	12月27-1月10日
	2016年学生医保报销情况汇总
	学工处

	3
	12月27日-1月12日
	火车票优惠磁条办理及充磁
	学工处

	4
	12月27日-12月31日
	全校学籍核查及学籍本档案统计
	学工处

	5
	12月27日-1月14日
	假前及假期学生工作布置、学生资助工作扫尾、绩效考核上报
	学工处、各系部

	6
	12月27日-1月12日
	班级、学生学期评优、学籍档案管理、《班主任工作考核表》汇总
	学工处、各系部

	7
	12月28日
	1.完成课务分配、教材征订；2.完成商务类专业协作会总结
	教务处、各系部

	8
	12月28日
	邀请师大物流本科16级学生（系我校物流本科131学生）返校给3+4项目班全体同学做如何学习迎接转段考试的专题讲座
	公共基础部

	9
	12月28日
	公共基础部2017年新年联欢会
	公共基础部

	10
	12月28日-1月12日
	管理系网站建设
	管理系

	
	12月29日
	师生迎新年文艺晚会
	工会、团委

	11
	12月30日
	元旦假前各部门安全检查
	保卫处、各部门

	12
	12月30日
	综合业绩考核材料上报
	办公室

	13
	12月30日
	与江苏师大联系，做好14级“3+4”班级转段考核相关工作
	教务处、公共基础部

	14
	12月31日
	内部控制规范（业务活动部分）
	办公室等相关部门

	15
	12月31日
	2017年财政预算编制
	财务处

	16
	1月2-9日
	1.组织师生参加省职业学校技能大赛；2.试卷装订
	教务处、五系

	17
	1月2日
	管理系迎新晚会
	管理系

	18
	1月3-4日
	学生宿舍安全大检查
	保卫处、学工处、各系部

	19
	1月3日-10日
	各部门安全工作考核资料报送
	保卫处、各部门

	20
	1月3日
	企业调研、回访2014级中职毕业生实习情况
	艺术设计系

	21
	1月3日
	校级课题结项
	教育科研处

	22
	1月4日
	国培教师培训汇报会
	教育科研处

	23
	1月4日
	2016年党员发展材料上报
	组织人事处

	24
	1月5日前
	2016年实习生（12高职、14中专）实习生信息数据汇总
	招就办

	25
	1月5日
	2016年学校文书档案整理归档
	办公室

	26
	1月5日
	全体保安人员工作会议
	保卫处

	27
	1月5日
	实训基地和专业群资料上传
	信息系

	28
	1月5-6日
	考查课考核
	教务处、五系

	29
	1月6日
	高层次人才专题报告会
	教育科研处

	30
	1月6日
	与徐州景明装饰设计公司探讨现代学徒制人才培养方案
	艺术设计系

	31
	1月6日
	学校大事记
	办公室

	32
	1月6-9日
	参加物联网应用技术安装与维护和计算机硬件检测两个项目比赛
	信息系

	33
	1月6日
	布置专业教师利用假期学习超星软件使用
	信息系

	34
	1月9-12日
	做好市统考、校内期末考试工作
	教务处、五系

	35
	1月10日前
	编目室新书编目完成交接书库
	图书馆

	36
	1月10日前
	2017年注册入学报名及3+4本科转段报名
	招就办

	37
	1月10日
	智慧校园建设方案（初稿）
	信息办

	38
	1月11日
	基础网络和各信息系统维护
	信息办

	39
	1月12-15日
	寒假前各部门安全检查
	保卫处、各部门

	40
	1月12日
	教学信息化比赛展评
	管理系

	41
	1月12日前
	2016年度考核；中层干部述职会
	组织人事处

	42
	1月12日
	多媒体教室维护
	信息办

	43
	1月13-15日
	批阅试卷，成绩登统，业务考核
	教务处、五系

	44
	1月13日
	“两学一做”民主生活会、组织生活会
	组织人事处、各支部

	45
	1月15日
	体育器材的检查维护及易耗品报废工作
	公共基础部

	46
	1月15日前
	2016届毕业生档案转递
	招就办

	47
	1月15日前
	过刊室16年期刊下架，整理。17年期刊上架
	图书馆

	48
	1月15日
	中国移动徐州公司信息化项目合作方案
	信息办

	49
	1月16日
	学校无线wifi网络覆盖项目施工
	信息办

	50
	1月16日
	全体教职工大会
	办公室

	51
	1月20日前
	春节团拜会
	组织人事处、工会

	52
	春节前
	回访实习生、毕业生就业创业典型、用人单位
	招就办
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