院务部本周主要工作和活动安排
（2021年6月28日-2021年7月2日）

  签发人:伍旭坤      日期：2021.6                    2020-2021学年第二学期  第十七周
	序 号
	完成时间
	内  容
	责任部门
	配合部门
	备  注

	1
	本周
	暑期放假安排和值班安排，以正式发文形式公布。
	综合科
	
	

	2
	本周
	做好中共含山县委组织部一行来我校调研会务服务工作
	综合科
	
	

	3
	本周
	2021-2022学年校历发布
	综合科
	教务部
	


	4
	本周
	协助党务部做好“七一”中央庆祝活动实况收看场地安排和音响调试工作
	综合科
	
	

	5
	本周
	2021版学校工作流程三版定稿——教务部审定
	综合科
	教务部
	


	6
	本周
	收发文、信访来电、会议室安排管理、用印审批等
	综合科
	
	

	1
	本周
	郑蒲港校区防电诈志愿者培训
	保卫科
	各院、部
	

	2
	本周
	组织全校安全大检查
	保卫科
	       各院、部 
	

	3
	本周
	招生宣传
	保卫科
	学工部
	

	4
	本周
	联系银监会开展金融安全进校园系列活动
	保卫科
	各院、部
	

	1
	本周
	利用官方QQ为学生提供线上线下相结合的服务，解答学生问题，为学生提供力所能及的帮助
	大学生一站式服务中心
	
	

	2
	本周
	安排专人在服务窗口值班，解决并反馈学生问题
	大学生一站式服务中心
	
	

	3
	本周
	每周三下午开设饭卡现金充值服务，处理学生饭卡充值中的简单问题
	大学生一站式服务中心
	后勤部
	

	1
	本周
	档案编辑整理
	档案科
	
	

	1
	本周
	行政领导用车，教师上课班车及疫情防控用车，实习用车
	车队
	
	

	1
	本周
	做好接待和会务工作
	行政科
	
	


 
