
上传资料要求：
1. 每月28日前将本月总结及下月计划上传至教育网

2. 格式参照本份文稿，第一标题：小标宋三号字体，第二标题：黑体四号，正文为仿宋、五号、居中。

3. 删除文档中多余的空表格

4. 月计划按照时间顺序排列

职成教科2017年12月工作完成情况和下月工作安排

一、2017年12月份工作完成情况
	项目
	序号
	主要工作项目内容
	完成情况
	责任人

	本月计划工作
	1
	准备教育工作业绩考核材料
	完成
	叶珠香范青红

	
	2
	石练成校一张发票作废走相关程序
	完成
	范青红

	
	3
	完成学分银行平台输入
	完成
	叶珠香范青红

	
	4
	民办教育专项督查自查报告交市
	完成
	叶珠香范青红

	
	5
	报送市2018年老年教育考核目标
	完成
	叶珠香范青红

	
	6
	成人双证制考试及阅卷
	完成
	叶珠香范青红

	
	7
	党建知识、十九大精神学习培训
	完成
	叶珠香范青红

	
	8
	职业教育发展考核材料准备
	完成
	叶珠香范青红

	
	9
	12月份第二支部党员活动组织（大柘民主评议）
	完成
	叶珠香

	
	10
	职成教事业发展统计交市
	完成
	叶珠香范青红

	
	11
	党员月月查、全国党员管理信息系统信息输入
	完成
	叶珠香

	
	12
	育才高中筹办相关工作
	完成
	叶珠香


	
	13
	遂昌教育规划座谈会
	完成
	叶珠香范青红

	
	14
	民生实事工作总结报市
	完成
	叶珠香范青红

	
	15
	民办教育培训机构年检及监管
	完成
	叶珠香

	
	16
	2017年度成技校考核文件发文
	完成
	叶珠香

	新增
工作
	1
	迎接市教育局来调研职成教工作
	完成
	叶珠香范青红

	
	2
	双随机一公开走访培训机构
	完成
	叶珠香范青红

	未完成及原因说明
	
	其他临时工作


二、2018年1月份工作计划安排
	周次
	工作内容
	完成时限
	责任人

	
	准备职业教育发展考核材料
	本周
	叶珠香范青红

	1
	1月份二支部党员主题党日活动
	本周
	叶珠香范青红

	
	2017年度成技校考核前材料整理
	本周
	叶珠香范青红

	2
	职业教育发展考核材料输入平台上报
	1.9
	范青红

	
	2017年度成技校考核
	本周
	叶珠香范青红

	
	临时性工作
	本周
	叶珠香范青红

	3
	2017年度成技校考核后材料整理
	本周
	叶珠香范青红

	
	2017年度成技校考核后绩效工资计算及发放
	本周
	叶珠香范青红

	
	2017年成技校账务梳理
	本周
	范青红

	
	临时性工作
	本周
	叶珠香范青红

	4
	党员月月查、全国党员管理信息系统信息输入职业教育发展考核材料准备
	本周
	叶珠香

	
	12月份第二支部党员活动后续工作
	本周
	叶珠香

	
	临时性工作
	本周
	叶珠香范青红

	
	年度工作总结
	本周
	叶珠香范青红

	5
	文件材料归档整理
	本周
	范青红

	
	临时性工作
	本周
	叶珠香范青红
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