二月员工工作完成情况
	姓名：陈晓宏        工作岗位：会长

	1、 起草《关于为会员单位办理加油卡优惠活动的通知》。

	2、 起草《关于发布第二批宁夏消防协会专家库名单的公告》。

	3、 起草《关于召开校企合作交流研讨会的通知》。

	4、 修改完善2025年度协会工作情况汇报材料。

	5、 编写协会召开2025年第一季度消防安全管理员培训认定工作稿件。

	6、 编写消防安全管理员培训认定工作简报。

	7、 起草征集宁夏消防协会消防安全培训师资库专家的公告。

	8、 编写宁夏消防协会党支部联合宁夏标准化协会党支部开展主题党日活动稿件。

	9、 修改校企合作  产教融合－宁夏消防协会联合宁夏标准化协会开展交流研讨会稿件。

	10、 修改宁夏消防协会举行专家聘任仪式稿件。

	11、 起草征集宁夏消防协会第三批专家库专家的公告。

	12、 起草关于召开2024年度协会党支部组织生活会和民主评议党员的通知。

	13、 组织9家职业院校、消防培训机构在宁东召开校企合作交流研讨会、2025年第一度消防安全管理培训认定工作会议。

	14、 修改通知关于表彰2024年度优秀会员单位和先进个人决定。

	15、 修改召开团体标准研讨会稿件。

	16、 起草征集《机关、团体、企业、事业单位消防安全培训服务规范》团体标准参编单位的通知。

	17、 组织召开灭火器维修企业交流研讨会。

	18、 组织召开2024年党组织生活会和民主评议党员会议。

	19、 修改灭火器维修企业交流研讨会稿件。

	20、 调研宁夏塞上荣程消防职业技能培训学校。

	21、 编写党支部召开第一季度党员大会稿件。

	22、 编写召开2024年党组织生活会和民主评议党员会稿件。

	23、 参加自治区科协社会组织党委2024年度党支部书记抓支部党建工作述职评议考核会。

	24、 做党支部会议记录，2025年1月份、2月份主题党日活动，2024年党组织生活会和民主评议党员会议、支部委员会等记录。

	25、 起草征集《灭火器维修规程》团体标准参编单位的通知。

	26、 参加自治区党委社会工作部来协会座谈调研。

	27、 起草2025年度协会党建工作计划。

	28、 [bookmark: _GoBack]参加宁夏科协第九届委员会第四次全体会议。

	姓名：邵越          工作岗位：秘书处主任

	2月7日（星期五）：
29、 制作，整理评审专家聘书；
30、 审核宁夏盛消成消防技术有限公司入会申请表，制作邮寄理事证书；
31、 发布网站公示栏：2025年3月消防设施操作员职业技能鉴定公告；
32、 发布网站消防微课堂：安全攻略｜复工复产“六个一”；
33、 整理自治区科协社会组织党委扩大会议资料，并制作目录、封面；
34、 整理自治区科协社会组织党委1-12月份重点工作任务清单，并制作目录、封面；
35、 整理党支部收文登记（自治区科协社会组织党委），并制作目录、封面；
36、 整理党支部发文登记（图片新闻），并制作目录、封面；
37、 整理党支部发文登记目录（通知通告），并制作目录、封面。

	2月8日（星期六）：
1、 办理会员单位加油卡开户事宜；
2、 制作会员单位加油卡发卡明细表；
3、 统计宁夏消防协会评审专家库成员公示表；
4、 制作宁夏消防协会专家库成员统计表；
5、 制作宁夏消防协会消防安全培训师资库，并审核上报资料；
6、 办理新企业宁夏霖祥消防技术服务有限公司入会事宜。

	2月9日（星期日）：休息

	2月10日（星期一）
1、 统计12月、1月、2月到期会员单位名单；
2、 办理宁夏霖祥消防技术服务有限公司入会事宜，资料审核，网站注册审核，制作理事证书；
3、 处理社会单位信息咨询；
4、 发布网站公示栏：关于进一步畅通便民咨询服务热线的公告；
5、 办理宁夏泓晟安消防技术有限公司信息变更事宜；
6、更新会员统计表、理事会通讯录、会费统计表、新入会企业统计表；
7、外出装订2024年度档案资料。

	2月11日（星期二）
1、 审核统计一级注册消防工程师信息库上报人员资料；
2、 审核消防安全培训师资库上报人员资料，并制作宁夏消防协会消防安全培训师资库成员名单统计表；
3、 制作宁夏消防协会正高级专家库统计表；
4、 办理宁夏泽源建筑工程设备安装有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄理事证书；
5、 办理加油卡注册，发放事宜；
6、 制作应急安全专家库统计表；
7、 办理宁夏怡安消防职业培训学校有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄副会长证书；
8、 起草关于表彰宁夏消防协会2024年度优秀会员单位和先进个人的决定。

	2月12日（星期三）
1、 发布消防微课堂：月圆人圆，人安心安！收下这份安全锦囊！
2、 制作2024年度档案签；
3、 联系统计中玮达（宁夏）安全科技有限公司、宁夏博升消防技术有限公司、宁夏战勤消防技术服务有限公司、宁夏华消消防科技有限公司、宁夏安浩消防技术有限公司宣传资料；

	2月13日（星期四）
1、 办理吴忠市泽众消防科技有限公司入会事宜；
2、 审核统计宁夏消防协会消防安全培训师资库上报人员；
3、 办理加油卡事宜；
4、 制作宁夏消防协会第三批专家库申报二维码；
5、 编辑并发布协会通知通告关于征集宁夏消防协会第三批专家库专家的公告；
6、 盖章发布关于召开团体标准研讨会的通知；
7、 办理宁夏宏泰安建筑设计审查咨询有限公司会费续缴事宜，更新网站信息，制作理事证书。

	2月14日（星期五）
1、 办理加油卡事宜；
2、 通知收缴2月到期会员单位续费事宜；
3、 审核统计第三批专家库上报人员资料；
4、 外出装订修改档案资料，印制副会长证书；
5、 办理宁夏祺钰工程技术有限公司续费事宜，更新网站信息，统计表信息，制作邮寄理事证书。

	2月15日-16日（星期六-星期日）：休息

	2月17日（星期一）
1、 编辑、审核、第三批专家库上报人员资料；
2、 编辑发布消防微课堂：开学季 | 开学第一课 先上安全课；
3、 编辑发布：关于召开2024年度党组织生活会和民主评议党员的通知；
4、 办理宁夏天隆消防技术有限公司检测报告退回事宜；

	2月18日（星期二）
1、 编辑发布关于表彰宁夏消防协会2024年度优秀会员单位和先进个人的决定；
2、 办理宁夏希硕安全科技有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作证书；
3、 办理吴忠市泽众消防科技有限公司入会事宜，审核资料，网站注册制作证书；
5、 编辑、审核、统计第三批专家库上报人员资料；
4、 更新网页2024年度优秀会员单位板块内容；

	2月19日（星期三）
1、 设计制作2024年度优秀会员单位和先进个人的证书、奖杯、牌匾；
2、 编辑、审核、统计第三批专家库上报人员资料；
3、 编辑打印民主评议党员测评表、民主评议党员测评汇总表；
4、 编辑打印宁夏消防协会党支部党员“先锋指数”考评表、2025年度第一季度党员“先锋指数”考评汇总表；
5、 编辑打印2024年度党支部组织生活会和开展民主评议党员签到册；
6、 办理宁夏安懿康新安全技术服务有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作证书；
7、 更新会员单位统计表、会费统计表、理事会通讯录、新入会企业统计表。

	2月20日（星期四）
1、 办理加油卡事宜；
2、编辑、审核、统计第三批专家库上报人员资料；
3、办理青海奋青消防检测有限公司会费续缴事宜，更新网站信息、制作邮寄理事证书；
4、参加2024年度党组织生活会和民主评议党员会议；
5、统计民主评议党员测评汇总表。

	2月21日（星期五）
1、 办理宁夏安和通科技工程有限公司、宁夏安和通科技工程有限公司报告退会事宜；
2、 办理宁夏九方源消防技术服务有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作证书；
3、 外出至科协送党建会议记录；
4、办理甘肃大呈号消防技术有限公司续费事宜，更新网站信息、制作邮寄理事证书；
5、编辑、审核、统计第三批专家库上报人员资料；
6、办理河南艾威生消安科技集团有限公司续费事宜，更新网站信息、制作邮寄理事证书；
7、办理会员单位信息变更事宜；

	2月22日-23日（星期六-星期日）：休息

	2月24日（星期一）
1、 编辑发布关于及时上报协会专家库的通知；
2、 编辑2024年度宁夏消防协会党支部组织生活会党员参会情况；
3、 统计宁夏消防协会党支部2025年度第一季度党员“先锋指数”考评汇总表；
4、 更新党员基本情况登记表、支部委员会党员花名册；
6、 编辑、审核、第三批专家库上报人员资料；
5、 剪辑2024年度支部组织生活会视频；
6、 发布网站图片新闻：宁夏消防协会党支部召开2024年度支部组织生活会；
7、 处理社会单位入会咨询；

	2月25日（星期二）
1、 编辑发布网站图片新闻：2025年第一季度党员大会；
2、办理宁夏塞上荣程消防职业技能培训学校有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作证书；
3、办理大美志愿平台志愿者注册事宜；
4、参加自治区党委社会工作部调研会。

	2月26日（星期三）
1、 开工作会议；
2、 办理宁夏瑞安源消防技术有限公司续费事宜，更新网站信息、制作邮寄理事证书；
3、 办理宁夏宁电消防设备有限公司报告退回事宜；
4、 编辑展板修改内容明细；
5、 修改宁夏消防协会简介；
6、 发布网站公示栏：2025年4月消防设施操作员职业技能鉴定公告。

	2月27日（星期四）（上午休假未打卡）
1、办理宁夏卓阳建设工程有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作证书；
2、办理宁夏凌宇浩海设备安装工程有限公司续费事宜，更新网站信息、制作邮寄理事证书；
3、办理兰州金轮消防技术服务有限公司入会咨询，资料审核；
4、编辑盖章企业道德促进会入会申请表；
5、统计2月用印管理登记；
6、编辑发布关于近期召开协会四届二十七次常务理事会的有关报告、宁夏消防协会专家服务管理办法（征求意见稿）。

	2月28日（星期五）
1、 统计宁夏消防协会灭火器维修企业会员单位、宁夏消防协会消防职业技能培训学校会员单位；
2、 联系统计20家灭火器器维修企业会员单位厂房设备照片；
3、编辑、审核、第三批专家库上报人员资料；
4、制作宁夏消防协会灭火器维修企业会员单位、宁夏消防协会消防职业技能培训学校会员单位宣传图片；
5、办理吴忠市红寺堡区慧宁消防安全设备销售有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作证书；
6、更新会员统计表、理事会通讯录、会费统计表、新入会企业统计表。

	姓名：张冬妤    工作岗位：内勤兼出纳

	2月5日（星期三）：
1、公众号、网站发布关于为会员单位办理加油卡优惠活动的通知；
2、起草关于湖北水都消防工程有限公司银川分公司冒充宁夏消防协会监制的灭火器维修合格证开展灭火器维修充装销售的公告；
3、剪辑湖北水都消防工程有限公司银川分公司冒充宁夏消防协会监制的灭火器维修合格证曝光台视频。

	2月6日（星期四）：
1、公众号发布关于公布宁夏消防协会第二批消防专家库名单的公告；
2、整理宁夏消防协会办事机构2024年1-12月份员工绩效考核及2025年1月份员工绩效考核情况并公示；
3、提交宁夏永宁海宝消防器材有限公司及宁夏德达尔消防设备有限公司关于冒充宁夏消防协会监制的灭火器维修合格证从事灭火器维修充装销售情况说明呈批件；
4、受理会员入会电话咨询并提交宁夏盛消成消防技术有限公司入会资料审核；
5、修改关于召开校企合作交流研讨会的通知文件并提交审核；
6、起草关于发放第四批灭火器维修企业从业人员培训证书的请示呈批件；
7、公众号、网站撤销关于宁夏永宁海宝消防器材有限公司及宁夏德达尔消防设备有限公司冒充宁夏消防协会监制的灭火器维修合格证从事灭火器维修充装销售的公告。

	2月7日（星期五）：
1、起草宁夏消防协会第四期灭火器培训班成绩通知；
2、设计制作校企合作交流座谈会、宁夏消防协会专家聘任仪式、联合主题党日、消防安全管理员培训认定工作会议电子屏；
3、打印校企合作交流研讨会议程（20份）；
4、统计2024年12月-2025年1月民政厅项目受益机构、检查专家、联系人信息；
5、制作2023-2024年结题项目目录；
6、购买水票、申请发票并制单。

	2月8日（星期六）：
1、参加校企合作交流座谈会并做会议记录；
2、公众号、网站发布宁夏消防协会召开2025第一季度消防安全管理员培训认定工作会议稿件；
3、剪辑2025第一季度消防安全管理员培训认定工作会议视频。

	2月9日（星期日）：周末休息

	2月10日（星期一）：
1、起草宁夏消防协会联合宁夏标准化协会开展校企合作座谈交流会稿件；
2、公众号、网站发布支部携手助力  共筑标准规范—宁夏消防协会党支部联合宁夏标准化协会党支部开展主题党日活动稿件；
3、剪辑支部携手聚力 共筑标准规范联合主题党日活动视频。

	2月11日（星期二）：
1、起草宁夏消防协会举行专家聘任仪式稿件；
2、剪辑宁夏消防协会联合宁夏标准化协会开展校企合作座谈交流会视频；
3、网站、公众号发布宁夏消防协会联合宁夏标准化协会组织开展校企合作座谈交流会及转发《关于参加德国2026汉诺威国际消防安全展览会中国消防科技主题活动的通知》的通知；
4、查收灭火器维修企业从业人员结业证书，核对确认相关信息张贴照片；
5、根据邵越递交4名宁夏消防协会职称评审专家库成员纸质版报名资料更新统计信息。

	2月12日（星期三）：
1、剪辑宁夏消防协会举行专家聘任仪式视频；
2、网站、公众号、科普中国平台发布宁夏消防协会举行专家聘任仪式稿件；
3、科普中国平台发布宁夏消防协会联合宁夏标准化协会开展校企合作座谈交流会及宁夏消防协会召开2025第一季度消防安全管理员培训认定工作会议稿件。

	2月13日（星期四）：
1、起草2024年宁夏社会组织参与社会服务项目——民政服务机构消防安全能力提升11月总结报告；
2、整理新入会理事单位资料，根据公众号排版情况陆续公示；
3、起草校企合作第一期工作简报；
4、根据办公用品购置情况制作2月购置清单；
5、公众号发布【常务理事单位】宁夏泰美消防科技有限公司及第三批专家库征集公告。

	2月14日（星期五）：
1、消防培训团体标准研讨会会议记录；
2、起草宁夏消防协会组织召开消防培训团体标准研讨会稿件；
3、公众号发布【转发】2025年度宁夏政府补贴性职业技能培训政策发布及【理事单位】宁夏安浩消防技术有限公司；
4、剪辑宁夏消防协会组织召开消防培训团体标准研讨会视频。

	2月15日-16日（星期六-星期日）：周末休息

	2月17日（星期一）：
1、提交宁夏消防协会联合宁夏标准化协会召开团体标准研讨会稿件审核；
2、起草2024年宁夏社会组织参与社会服务项目—民政服务机构消防安全能力提升稿件；
3、联系领取、邮寄第四期灭火器从业人员培训证书；
4、公众号、网站、科普中国平台发布2024年宁夏社会组织参与社会服务项目—民政服务机构消防安全能力提升稿件；
5、填写2024年社会组织参与社会服务（公益创投类、培育扶持类）项目阶段进度统计表。

	2月18日（星期二）：
1、起草2024年宁夏社会组织参与社会服务项目——民政服务机构消防安全能力提升11月总结报告；
2、联系宁夏标准化协会秘书长及书记，提交宣发稿件审核并报送3期联合发文通知；
3、公众号发布关于表彰宁夏消防协会2024年度优秀会员单位和先进个人的决定；
4、网站发布宁夏消防协会联合宁夏标准化协会召开团体标准研讨会稿件。

	2月19日（星期三）
1、公众号、网站、科普中国平台发布宁夏消防协会联合宁夏标准化协会召开团体标准研讨会稿件；
2、配合会计整理协会2024年收支及民政服务机构消防安全能力提升项目账目情况；
3、前往宁夏社会组织孵化基地接受宁夏社会组织承接政府购买服务能力提升项目第二次巡检；
4、根据宁夏社会组织承接政府购买服务能力提升项目第二次巡检情况整理汇报项目整改意见。

	2月20日（星期四）：
1、公众号、网站发布关于征集《机关团体企业事业单位消防安全培训服务规范》团体标准参编单位的通知；
2、剪辑宁夏消防协会2024年度优秀会员单位视频；
3、制作2024年度党组织生活会和民主评议党员会议会标并拍摄相关素材；
4、受理灭火器维修企业从业人员培训咨询；
5、剪辑宁夏消防协会2024年度先进个人视频。

	2月21日（星期五）：
1、公众号发布【理事单位】宁夏战勤消防技术有限公司；
2、整理第一至四期灭火器维修企业从业人员培训班资料；
3、起草宁夏消防协会召开灭火器维修企业交流调研会稿件。

	2月22日-23日（星期六-星期日）：周末休息

	2月24日（星期一）：
1、例会汇报宁夏社会组织承接政府购买服务能力提升项目第二次巡检情况；
2、公众号、网站发布宁夏消防协会召开灭火器维修企业交流调研会及转发《关于举办2025中国国际应急管理展览会的预通知》的通知；
3、剪辑宁夏消防协会召开灭火器维修企业交流研讨会视频；
4、起草消防科普教育基地深度游 国网电力安全理念入人心；
5、科普中国平台发布宁夏消防协会召开灭火器维修企业交流研讨会。

	2月25日（星期二）：
1、起草走进消防科普基地 筑牢水利安全防线稿件；
2、网站、科普中国平台发布消防科普教育基地深度游 国网电力安全理念入人心稿件；
3、公众号发布宁夏消防协会党支部召开2024年度支部组织生活会；
4、修改宁夏消防协会召开灭火器维修企业交流研讨会视频；
5、自治区党委社会工作部莅临指导工作会议参会并作记录。

	2月26日（星期三）：
1、网站、科普中国平台发布走进消防科普基地 筑牢水利安全防线稿件；
2、联系2024年11月开展民政服务机构消防安全能力提升项目专家询问发票开具情况；
3、整理打印第一至四期灭火器维修企业从业人员相关通知及图片新闻并送至打印部胶装；
4、统计2023-2024年会议纪要记录情况；
5、公众号发布关于征集《灭火器维修规程》团体标准参编单位的通知。

	2月27日（星期四）：
1、公众号发布【理事单位】 上海凯泉泵业（集团）有限公司；
2、根据章程要求规范2023-2024年会议纪要文本；
3、制作宁夏消防协会2024年度优秀会员单位和先进个人图片；
4、二月收支报销票据制单。

	2月28日（星期五）：
1、导出二月份考勤记录表，统计考勤情况、填写员工绩效考核表并制单；
2、根据章程要求规范2023-2024年会议纪要文体；
3、起草民政厅参观消防科普教育基地稿件；
4、科普中国、网站发布体验消防实践 筑牢安全防线稿件；
5、公众号发布【理事单位】宁夏源欣企业管理咨询有限公司；
6、协助财务进行交接工作。



