请各部门于9月5日之前将填好的校历交至院党政办公室，或发电邮至dzbgswz@163.com

后勤处2011-2012学年第一学期校历

	月
	周
	日期
	主 要 工 作 内 容

	
	学前周
	8.25—9.4
	1.8月27学生报到收费2.9月1日中职老师收费3.9月3-4日高职老师收4.发放教职工劳保和老生作业本5.教室配置桌椅凳。6.进行暑期工作总结、制定新学期工作计划7.医务室购买药品

	9月
	第1周
	9.5—9.11
	1.9月7日-8日高职新生报到收费2.政府采购资金申请。3.医务室出第九期健康教育板报4.校园环境综合治理。

	
	第2周
	9.12—9.18
	1.上报学院实验室数据2.2010年政府采购数据存档。3.新生军训医务服务

	
	第3周
	9.19—9.25
	1.商贸系西餐实训室天然气设备安装。2.做2012年财务预算3.新生军训医务服务

	
	第4周
	9.26—10.2
	1.爱国卫生检查，2.出第十期健康教育板报

	10月
	第5周
	10.3-10.9
	1.上报学院1-9月份新增固定资产2.入班核对中专新生各班学费

	
	第6周
	10.10-10.16
	1.上缴各项财政收入2.整理收费票据

	
	第7周
	10.17-10.23
	1.上缴各项财政收入2.整理收费票据

	
	第8周
	10.24-10.30
	1.统计各班收费，2.整理固定资产数据

	
	第9周
	10.31-11.6
	1.出第十一期健康教育板报2.入班核对中专老生各班学费3结算各部门当月办公用品领取的费用4.医务室结算药品费用。

	11月
	第10周
	11.7-11.13
	1.结算学生书作费2.催缴学费。

	
	第11周
	11.14-11.20
	1.核对毕业班学费。

	
	第12周
	11.21-11.27
	1.核对毕业班学费2.清退毕业班学生书作费。

	
	第13周
	11.28-12.4
	1.清退毕业班学生书作费。

	12月
	第14周
	12.5-12.11
	1.校资产清查，2.出第十一期健康教育板报3.冬季苗木护养、设施防寒。

	
	第15周
	12.12-12.18
	1.核销收费票据。

	
	第16周
	12.19-12.25
	1.爱国卫生检查。

	
	第17周
	12.26-1.1
	2011年财务决算工作。

	1月
	第18周
	1.2-1.8
	1.2011年财务决算工作2.学期工作总结；3.制定假期维修计划；4.医务室结算药品费用。

	
	第19周
	1.9-1.15
	1.各教室资产清查2.上报我院10-12月份新增固定资产。


注：中秋节9月12日，周一；国庆节10月1日，周六；春节1月23日，周一。


