	具体工作
	第1周完成工作
	第2周主要工作安排

	党建工作
	1. 党总支研究制定部署2018年党建工作要点。
2. 党总支中心组完成2月份学习计划。
3. 配合学校完成党建考核工作。
4. 完成毕业班考取公务员政治审查工作。
5. 党支部完成换届报告的撰写，及相关工作。
6. 召开教工党支部委员会会议传达党总支中心组扩大会议精神。
	1. 组织完善党建考核材料。
2. 完成处级领导干部考核材料上报；
3. 组织观看十三届全国人大一次会议开幕会；
4. 2017年党建材料归档；
5. 启动党建基地共建；
6. 建立2018年党建考核材料；
7. 学生支部、教工支部改选材料收集、归档工作；
8. 指导支部制定本学期工作计划并开展工作；
9. 各支部开展党员活动日学习活动。
10. 校党委交办的其它工作。

	招生就业
	1. 求职创业补贴审核材料的收集、整理；
2. 考研情况统计；
	1. 求职创业补贴审核材料的报送；
2. 发布就业信息；
3. 公务员、考研分数情况初步统计；

	团学工作
	1. 完成新学期学生开学报到情况统计工作
2. 完成2018年校内助学金材料的收集整理工作
3. 完成2018年品学兼优毕业生评选推荐和公示工作
4. 二级学院考核的团学材料初步收集整理工作
5. 2018届毕业生考研初步统计工作
6. 组织学生干部和团员青年收看共青团中央2018年度学校共青团网络视频工作会议
7. 2018数学与金融专业学生支部换届选举材料上报工作
8. 召开了各班的新学期班会
	1. 完成做好2018年校内助学金评选和公示工作
2. 督促各班按照学风建设征选活动方案执行
3. 完成团总支2018年度上半年校园文化活动上报工作
4. 完成团总支雷锋月活动方案上报
5. 召开学生会新学期工作例会
6. 开展雷锋月志愿服务活动和其他团学活动
7. 深入班级宿舍检查督促16、17级寝室卫生
8. 运动会选拔；

	
	3. 
	4. 

	安全及心理健康
	1. 去宿舍排查安全隐患，并进行安全教育；
2. 完善各班级各宿舍负责人联系方式。
3. 收取班级心理晴雨表，发放新的班级心理晴雨表；
4. 组织撰写心理情景剧征文比赛策划书。
5. 做好突发事件家庭学生的心里辅导工作。
	1. 宣传心理情景剧征文比赛策划书；
2. 召开班级心理委员会议；
3. 心理约谈。
4. 完善学生心理档案；

	辅导员工作
	1. 学生到校人数统计；
2. 省级和校级品学兼优毕业生评选与推荐；
3. 校级助学金评选；
4. 召开新学期第一次班会；
5. 深入课堂、宿舍关注学生学习及安全等；
6. 为毕业生开公务员面试证明；
7. 指导违纪学生写撤销处分申请，并报至学院和教务处；
8. 填写学业警示单，并发给学生，及时约谈补考多的学生。
	1. 校级助学金材料的审核；
2. 去宿舍看望学生，和学生加强交流；
3. 考研统计；
4. 参加女生节活动；
5. [bookmark: _GoBack]常规工作：辅导员进课堂；学生考勤；学生请销假等
6. 其它相关工作。

	工会工作
	1. 完成“三八”妇女节购物。
	1. 完成“三八”妇女节系列庆祝活动；
2. 筹备分工会2017年年会工作。



