五月员工工作完成情况
	姓名：陈晓宏        工作岗位：会长

	1、 起草召开第四届党员大会换届通知。

	2、召开党员大会，完成宁夏消防协会党支部第四届换届选举。

	3、组织党员大会，开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育读书班、专题研讨、警示教育、主题党日等。

	4、互访宁夏通信学会交流学习。

	5、参加“世界电信和信息社会日”活动现场，开展消防安全科普宣传活动。

	6、参加自治区科协社会组织党委举办的深入贯彻中央八项规定精神学习教育读书班、专题辅导班。

	7、参加自治区科协会社会组织党委召开的深入贯彻中央八项规定精神学习教育推进会。

	8、修改楼道展板，宁夏消防协会优秀科技工作者，深入贯彻中央八项规定精神学习教育专栏。

	9、更新修改会员服务手册。

	10、修改深入贯彻中央八项规定精神学习教育读书班、专题研讨、警示教育、主题党日等新闻稿件。

	11、完善深入贯彻中央八项规定精神学习教育相关学习资料。

	12、党支部学习教育专题研讨、警示教育、谈心谈话会议记录。

	姓名：邵越          工作岗位：秘书处主任

	5月1日-5日：劳动节放假

	5月6日（星期二）（下午外出至科协未打卡）
1、 办理宁夏泰银消防设备安装工程有限公司会费续缴事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
2、 发布网站技术规范：新规发布！《重大火灾隐患判定规则》 GB35181—2025；
3、 统计5月会费到期会员单位，并通知续缴事宜；
4、 外出至科协拿取资料。

	5月7日（星期三）
1、 办理宁夏霖祥消防技术服务有限公司、 宁夏赋安消防技术有限公司报告退回事宜；
2、 排版修改党员照片墙，并联系制作；
3、 更新党员花名册；
4、 起草宁夏消防协会党支部关于支部委员会换届选举结果的请示；
5、 编辑更新会员服务手册1-22页。

	5月8日（星期四）（下午外出至科协未打卡）
1、 编辑更新会员服务手册23-65页；
2、 处理社会单位来电咨询；
3、 办理宁夏安佳消防检测有限公司续缴会费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
4、 办理宁夏泰吉晖建设有限公司续缴会费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
5、 外出至科协报送资料。

	5月9日（星期五）（下午外出至科协未打卡）
1、编辑会员服务手册；
2、编辑发布关于举办2025年第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班预报名的通知
3、制作2025年第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班预报名二维码；
4、起草科普微课堂文稿：小小卡式炉，怎么老出安全问题？
5、起草科普微课堂文稿：灭火器的维修保养和使用；
6、外出至科协拿取、报送资料。

	5月10日-11日（星期六-星期日）：周末休息

	5月12日（星期一）（上午外出参加活动未打卡）
1、上午外出参加全国防灾减灾日活动；
2、办理银川市兴庆区兴鸿伟照明器材经营部续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
3、准备党支部专户开户8项资料，联系建设银行开设党支部专户事宜；
4、编辑关于同意申请开立中国共产党宁夏消防协会支部委员会党费专户账户的函；
5、编辑树立行业标杆  共促行业发展展板资料；
6、统计2025年第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班预报名表；
7、起草人人讲安全，个个会应急——查找身边安全隐患，那身边的安全隐患都有哪些？

	5月13日（星期二）
1、编辑修改树立行业标杆  共促行业发展内容；
2、外出至建设银行办理党支部专户；
3、起草转发关于报名参加《2025 广州国际应急安全博览会国际应急管理与产业发展大会暨全国应急安全行业协会联席会议》的通知。

	5月14日（星期三）
1、办理党费扫码程序相关事宜；
2、编辑修改树立行业标杆  共促行业发展内容2家标杆企业；
3、按要求修改宁夏消防协会会员服务手册；
4、办理西宁金森消防技术服务有限公司入会事宜；
5、统计2025年第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班预报名表。

	5月15日（星期四）（下午外出至科协未打卡）
1、收集编辑标杆企业及先进个人事迹材料；
2、起草先进个人展板内容；
3、外出至通讯协会座谈交流；
4、联系沟通517电信日活动事宜。

	5月16日（星期五）
1、编辑先进个人4人事迹材料；
2、编辑修改树立行业标杆  共促行业发展内容10家标杆企业；
3、办理个人会员入会事宜；
4、外出至民政厅办理信用中国变更事宜。

	5月17-18日（星期六-星期日）：休息

	5月19日（星期一）（下午外出参会未打卡）
1、编辑先进个人事迹资料；
2、更改会员服务手册；
3、编辑发布关于举办 2025 年第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班预报名的通知
4、外出至科协参加《科普法》宣贯专题辅导报告会。

	5月20日（星期二）
1、办理宁夏科运建设工程有限公司信息变更事宜；
2、办理个人会员入会事宜，制作个人会员证书；
3、编辑先进个人展板内容；
4、办理宁夏赋安消防技术有限公司报告退回事宜；
5、联系各培训学校第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班事宜；
6、统计2025年第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班预报名表。

	5月21日（星期三）
1、编辑发布公众号（优秀会员单位）；
2、通知收缴5月到期会员单位会费10家；
3、统计2025年第一期全区消防职业技能培训学校师资培训班预报名表；
4、办理个人会员入会事宜，制作个人会员证书；
5、办理宁夏九方源消防技术服务有限公司信息变更事宜。

	5月22日（星期四）
1、转换编辑全区学会党组织开展深人贯彻中央八项规定精神学习教育工作清单电子版；
2、起草关于开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育读书班的通知；
3、起草宁夏消防协会党支部开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育读书班会议议程；
4、编辑排版践行八项规定、锤炼优良作风、推动基层工作高质量发展；
5、编辑发布关于召开开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育的通知；
6、编辑发布关于开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育征求意见的函；
7、起草关于召开开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育签到册；
8、发布协会公众号（优秀会员单位）；
9、统计编辑宁夏消防协会优秀科技工作者长廊资料。

	5月23日（星期五）
1、参加宁夏消防协会党支部开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育专题研讨会；
2、办理宁夏宏安消防技术有限公司续缴会费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
3、发布网站图片新闻：宁夏消防协会党支部开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育专题研讨会；
4、转换编辑关于委托宁夏消防协会承担全区消防行业职业技能鉴定工作的函；
5、转换编辑：传达学习中央社会工作会议及有关文件精神；
6、编辑关于宁夏消防救援总队作为宁夏消防协会行业主管门的情况说明。

	5月24-25日（星期六-星期日）：休息

	5月26日（星期一）
1、办理宁夏众安消防安全工程有限公司会费续缴事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
2、编辑开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育展板资料；
3、参加科协调研会；
4、办理宁夏城安建设工程有限公司会费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书。

	5月27日（星期二）（下午外出至人社厅送资料）
1、起草发布：关于参加自治区科协社会组织党委深入贯彻中央八项规定精神学习教育读书班的通知；
2、编辑开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育展板资料；
3、编辑关于协助开展全区消防职业技能培训学校师资培训班的函；
4、联系统计4家优秀会员单位宣传资料；
5、统计上报自治区科协社会组织党委深入贯彻中央八项规定精神学习教育集中学习班参会回执；
6、外出至人社厅报送关于协助开展全区消防职业技能培训学校师资培训班的函。

	5月28日（星期三）（全天外出至科协参加学习班）
1、全天外出至科协参加深入贯彻中央八项规定精神学习教育集中学习班。

	5月29日（星期四）
1、发布网站公示栏：2025年7月消防设施操作员职业技能鉴定公告；
2、办理宁夏瑞鸿消防工程有限公司入会事宜，审核资料，收缴会费，网站注册公示，执照邮寄理事证书；
3、办理中润(宁夏)科技有限公司入会事宜，审核资料，收缴会费，网站注册公示，执照邮寄理事证书；
4、统计宁夏消防协会2025年度新入会企业统计表、宁夏消防协会会费统计表、会员通讯录；
5、编辑开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育展板，制作图片素材。

	姓名：张冬妤    工作岗位：内勤兼出纳

	5月1日-5日：劳动节放假

	5月6日（星期二）
1、周一例会参会；
2、统计民政厅项目人员4月考勤情况；
3、填报人社厅培训项目经费决算表明细；
4、填报社团年检统计表基本信息及内部建设情况；
5、公众号、网站发布我会陈晓宏会长参加全区新兴领域党建工作座谈会稿件。

	5月7日（星期三）
1、填报社团年检统计表业务活动情况及其他需要说明情况提交审核；
2、按民政厅项目12月技术服务检查情况修改12月项目工作总结；
3、统计明政厅项目1-4月执行情况，起草2025年1-4月项目工作总结项目完成情况部分；
4、起草民政厅项目4月消防安全讲座稿件；
5、公众号、网站发布宁夏消防协会党支部圆满完成换届选举工作稿件。

	5月8日（星期四）
1、校对2024年工作报告信息，打印相关文件提交负责人签字；
2、1-4月民政服务机构安全能力提升项目总结消防技术服务检查问题分析及下一步工作计划部分；
3、起草民政厅项目4月开展消防技术服务稿件；
4、整理2024年会议纪要提交签字；
5、网站、公众号发布全区新兴领域党建工作座谈会召开 庄严出席并讲话稿件。

	5月9日（星期五）
1、4月员工绩效考核公示；
2、更新民政厅项目5月份消防技术服务统计表、图文情况汇总表以及安全情况检查记录表；
3、对接民政服务机构5月份安全讲座及应急逃生演练需求，联系专家开展相关活动；
4、前往宁夏政务大厅报送社团年检资料及章程变更资料；
5、起草章程修订说明；
6、公众号发布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及【优秀会员单位】宁夏众安消防安全工程有限公司；
7、接受自治区科协关于组织申报2025年学术交流及学会能力提升项目的通知及关于印发《宁夏科协2025年学会学术工作要点》的通知文件并存档。

	5月10日-11日（星期六-星期日）：周末休息

	5月12日（星期一）（上午外出参加活动未打卡）
1、前往光明广场开展消防科普活动；
2、起草宁夏消防协会完成自治区民政厅2024年度社会组织年检工作稿件；
3、起草宁夏消防协会积极参与第十七个全国防灾减灾日启动仪式稿件；
4、前往宁夏政务大厅提交章程修订说明；
5、公众号发布【2024年优秀会员】宁夏宁电消防设备有限公司；
6、《关于举办宁夏社会组织承接政府购买服务能力提升培训（第四期）的通知》收文。

	5月13日（星期二）
1、填写宁夏消防协会全区学会能力提升项目申报书；
2、公众号、网站、科普中国平台发布宁夏消防协会积极参加我区举行的第十七个全国防灾减灾日启动仪式及【2024年优秀会员】宁夏城安建设工程有限公司；
3、根据专家检查情况留存5月13日检查信息，更新2024年宁夏社会组织参与社会服务项目受益对象汇总表及专家外出安全检查图文汇总表。

	5月14日（星期三）
1、起草宁夏消防协会走进宁夏儿童福利院家庭寄养服务中心开展消防安全讲座稿件；
2、对5月12日陶乐民政机构讲座及演练进行回访，确认民政服务机构安全提升项目开展情况；
3、统计民政服务机构安全提升项目2024年11月至2025年3月支出情况；
4、公众号、网站发布宁夏消防协会完成自治区民政厅2024年度社会组织年检工作及【2024年优秀会员】宁夏奥信消防工程技术有限公司。

	5月15日（星期四）
1、前往宁夏通信学会座谈交流并起草简讯；
2、统计民政服务机构安全提示项目2025年4月至5月支出情况；
3、公众号发布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提升及【2024年优秀会员】宁夏垠瑞消防工程有限公司；
4、审核5月消防安全讲座开票情况，和专家沟通作废不合规票据并重新开具；
5、前往自治区科协报送宁夏消防协会全区学会能力提升项目申报书（word电子版发送至nxkxxhb@163.com）。

	5月16日（星期五）（下午外出参会未打卡）
1、接收灭火器维修从业人员合格证换证申请，统计相关信息；
2、起草民政服务机构消防安全提升项目——陶乐养老服务机构安全讲座及应急逃生演练活动稿件；
3、参加宁夏社会组织承接政府购买服务能力提升（第四期）培训；
4、填报《科普法》宣贯专题报告会会议回执并发送至自治区科协科普部邮箱；
5、公众号发布【2024年优秀会员】宁夏火焰兰安全技术服务有限公司。

	5月17-18日（星期六-星期日）：休息

	5月19日（星期一）
1、制作宁夏消防协会走进"世界电信和信息社会日"纪念活动现场视频；
2、联系打印部制作灭火器维修从业人员合格证；
3、整理核对民政服务机构消防安全提升项目2024.11-2025.5开支明细；
4、公众号发布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提升及【2024年优秀会员】宁夏嘉华消防职业技能培训学校（有限公司）；
5、制作【2024优秀会员】宁夏怡安消防职业培训学校视频。

	5月20日（星期二）
1、根据专家5月15-16日检查情况更新2024年宁夏社会组织参与社会服务项目受益对象汇总表及图文汇总表；
2、起草宁夏消防协会走进"世界电信和信息社会日"纪念活动现场稿件；
3、科普中国发布筑牢安全堡垒 守护夕阳安康及宁夏消防协会走进“世界电信和信息社会日”纪念活动现场；
4、网站发布宁夏消防协会走进世界电信和信息社会日纪念活动现场稿件；
5、公众号发布【2024优秀会员】宁夏怡安消防职业培训学校。

	5月21日-22日（星期三-周四）请假

	5月23日（星期五）
1、宁夏消防协会党支部开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育专题研讨会照片素材拍摄；
2、网站、科普中国发布深化产教融合  赋能行业新发展——“智慧消防暨消防安全”主题讲座在宁夏建设职业技术学院举行；
3、公众号发布宁夏消防协会党支部开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育专题研讨稿件及【2024优秀会员】浙江信达可恩消防股份有限公司宣传；
4、联系财务就第一期全区消防职业技能培训学校师资培训报名交费开票。

	5月24-25日（星期六-星期日）：休息

	5月26日（星期一）
1、起草宁夏消防协会开展支部书记讲党课活动稿件；
2、整理民政服务机构消防安全提升项目各专家未支付费用明细；
3、公众号发布【2024年优秀会员】宁夏青创消防技术有限公司；
4、灭火器维修企业从业人员换证盖章并邮寄；
5、剪辑协会优秀会员宁夏青创消防技术有限公司宣传片。
6、统计民政服务机构消防安全提升项目官方新闻媒体报道链接提交至第三方。

	5月27日（星期二）
1、起草宁夏消防协会党支部组织全体党员观看警示教育片稿件；
2、网站发布宁夏消防协会党支部书记以“深入贯彻中央八项规定精神”为主题讲党课稿件；
3、确定财务老师项目经费支出制单实地指导相关事宜；
4、统计五月份员工绩效考核情况，五月份支出情况制单；
5、公众号发布【2024年优秀会员】宁夏博瑞基业消防技术有限公司。

	5月28日（星期三）
1、公众号发布【2024年优秀会员】银川市建设工程综合检测站（有限公司）
2、网站发布宁夏消防协会党支部开展深入贯彻中央八项规定精神学习教育专题会稿件；
3、前往代记账公司送五月份收支单据；
4、处理电话咨询。

	5月29日（星期四）
1、公众号发布【2024年优秀会员】宁夏金缔消防技术有限公司及我会副会长单位——宁夏卫安安全技术服务公司获得“全国科普工作先进集体”荣誉称号；
2、按要求为宁夏消防协会党支部开展贯彻落实中央八项规定精神学习教育党员谈心谈话活动配图并发布至协会网站；
3、宁夏通信学会到我会座谈交流参会并制作宣传视频；
4、整理防灾减灾周科普宣传活动报送至科协科普部；
5、更新民政服务机构消防安全提升项目项目总结分析报告及支出明细表。

	5月30日（星期五）
1、公众号发布宁夏通信学会副理事长兼秘书长黄正平一行到我会座谈交流；
2、起草宁夏通信学会副理事长兼秘书长黄正平一行到我会座谈交流；
3、准备民政服务机构消防安全提升消防安全所有财务相关文件，翻阅2024年11月-2025年3月凭证，对项目支出项做标注；
4、整理1月至3月民政服务机构消防安全提升消防安全讲座宣传材料及通知文件，按开展场地归类；
5、修改宁夏通信学会到我会座谈交流视频。
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