十月份员工工作完成情况
	姓名：邵越    工作岗位：秘书主任    

	1日(星期一)-6日（星期五） ：节假日休息。

	7日（星期六）：统计宁夏消防协会2023年第一期消防专业技术人才继续教育培训班参会回执单；办理宁夏建安消防科技有限公司入会事宜；更新会员单位统计表、理事会通讯录、会费统计表；统计观摩交流2023中国国际消防设备技术交流展会人员；编辑宁夏消防协会2023年第一期消防专业技术人才继续教育培训班安全承诺书；编辑培训项目学员满意度测评统计表。

	8日（星期日）：统计参会人员详情；编辑2023年第一期消防专业技术人才继续教育培训班培训班签到册；撰写消防宣传进校园 安全知识伴我行活动总结；设计理论教室大屏PPT。

	9日（星期一）：处理宁夏建安消防科技有限公司检测报告咨询；撰写消除安全隐患  筑牢安全防线活动总结。

	10日（星期二）：处理宁夏赋安消防技术有限公司检测报告事宜；撰写消防宣传进校园 安全知识伴我行活动总结；处理宁夏永安泰消防工程有限公司变更事宜；对接2023年第一期消防专业技术人才继续教育培训班培训班酒店事宜。

	11日（星期三）：处理宁夏万汇创基实业有限公司人员录入事宜；编辑关于举办2023年第一期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班课程变动的情况说明；撰写消防科普进企业  你我携手筑平安活动总结。

	12日（星期四）：打印签到册、安全承诺书、满意度测评表；编辑打印加强协会党建工作 推动协会健康发展；撰写消防科普进养老  传递平安夕阳红活动总结。

	13日（星期五）：处理宁夏君庭消防技术有限公司发票事宜；撰写消防科普进社区 安全知识入民心活动总结；撰写提升应急能力  筑牢安全防线活动总结；撰写消防安全连万家  平安相伴你我他活动总结。

	14日（星期六）：休息

	[bookmark: _GoBack]15日（星期日）：休息，前往太阳神大酒店做会前准备工作。

	16日（星期一）-18日（星期三）：开展2023年第一期全区消防专业技术人才继续教育培训班事宜。

	19日（星期四）：撰写应急志愿服务演讲稿；办理宁夏安顺泰消防工程有限公司入会事宜并制作证书；更新会员单位统计表、理事会通讯录、会费统计表。

	20日（星期五）：准备应急志愿服务汇报

	21日（星期六）：休息

	22日（星期日）：休息

	23日（星期一）-27日（星期五）参加河南洛阳应急支援服务培训班

	28日（星期六）返程。

	29日（星期日）休息。

	30日（星期一）-31日（星期二）：出差调休

	姓名：张冬妤    工作岗位：文秘兼出纳

	1日(星期一)-6日（星期五）：节假日休息。

	7日（星期六）：整理九月绩效考核情况，网站及会员群公示；公众号更新走进会员单位（二十一）；进入中国科协智慧评审系统填报典赞·2023科普中国年度科普人物相关材料。

	8日（星期日）：编辑撰写走进会员单位（二十二）并更新至公众号；编辑第三季度工作简报；制作个人劳务费发票代开教程。

	9日（星期一）：编辑撰写走进会员单位（二十三）并更新至公众号；确定继续教育培训班摄影及巴士；修改2023年宁夏社会组织参与社会服务项目申报书项目支撑和项目特色部分。

	10日（星期二）：编辑公众号第二十届中国国际消防展“企业家说”：浙江信达可恩消防股份有限公司；编辑撰写走进会员单位（二十四）；参加科普中国资源应用与两翼服务线上会议；填报社会组织参与社会服务项目申报书预算部分。

	11日（星期三）：编辑撰写宁夏消防协会应邀观摩交流2023中国国际消防设备技术交流展览会稿件并更新公众号及网站；更新协会职称评审专家库成员名单；联系2023年科普讲座老师开具讲课费发放发票；前往建行打印8、9月银行账单明细及回单。

	12日（星期四）：编辑撰写宁夏消防协会理事单位浙江信达可恩消防股份有限公司荣获两项创新产品荣誉稿件并更新至公众号；编辑撰写走进会员单位（二十五）；填报社会组织参与社会服务项目实施方案项目背景。

	13日（星期五）：编辑撰写宁夏消防协会受邀参加第三届社会化消防服务秋季论坛并更新至网站、公众号；编辑撰写走进会员单位（二十六）宁夏裕晟消防技术有限公司；准备五星级党支部验收会议并拍摄图片、视频素材。

	14日（星期六）：提交第三季度工作简报审核，休息。

	15日（星期日）：第一期全区消防专业技术人才继续教育培训班会前准备；撰写自治区非公经济和社会组织工委验收稿件并同步更新至网站；剪辑自治区非公经济和社会组织工委验收宁夏消防协会五星级党组织视频。

	16日（星期一）：网站、公众号更新宁夏开展消防专业技术人才技能大培训；修改第三季度工作简报更新至协会网站；第一期全区消防专业技术人才继续教育培训班会场服务。

	17日（星期二）：撰写宁夏消防协会召开全区消防专业技术交流研讨会稿件；第一期全区消防专业技术人才继续教育培训班会场服务。

	18日（星期三）：撰写第一期全区消防专业技术人才继续教育培训班稿件；填报社会组织参与社会服务项目实施方案；参加自治区科协2023年调研宣传工作培训班。

	19日（星期四）：网站、公众号更新宁夏消防协会2023年第一期全区消防专业技术人才继续教育班成功举办稿件；参加自治区科协2023年调研宣传工作培训班。

	20日（星期五）参加自治区科协2023年调研宣传工作培训班；整理宁夏消防协会消防安全服务项目资质证明资料；网站、微信公众号更新党建共建聚合力 银企联动促发展及守护宁夏大地的“火焰蓝”入选中国科协十年优秀工作案例。

	21日（星期六）休息

	22日（星期日）休息

	23日（星期一）-27日（星期五）前往河南洛阳参加全国应急志愿服务培训班；公众号、网站更新宁夏消防协会科技志愿服务队参加全国应急志愿服务培训班、宁夏消防协会党支部晋升五星级党支部、宁夏消防协会会长陈晓宏走访调研宁夏青禾农牧科技开发有限公司等稿件。

	28日（星期六）返程。

	29日（星期日）休息

	30日（星期一）-31日（星期二）：出差调休，培训视频添加第43期工作动态片头。



