十一月员工工作完成情况
	姓名：邵越          工作岗位：秘书处主任

	11月1日-2日（星期六-星期日）

	11月3日（星期一）
1、办理宁夏德德建筑工程有限公司报告退回事宜；
2、制作消防职业技能培训学校会员单位公告图片；
3、办理甘肃国丰国顺消防科技有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
4、办理个人会员入会事宜，审核信息，制作邮寄会员证书；
5、剪辑制作宁夏正祥消防职业技能培训学校有限公司宣传视频；
6、联系银川、石嘴山、吴忠认定站11月认定计划事宜；
7、联系中消协中级实操题库事宜并分发各站；
8、起草关于增补宁夏消防协会第四届理事会个人会员、理事单位、常务理事单位秘书长及副会长单位的通知。

	11月4日（星期二）
1、 剪辑制作宁夏消防协会党支部、宁夏顺悦律师事务所党支部联合开展主题党日活动视频；
2、 办理宁夏佳涵消防技术服务有限公司信息变更；
3、 起草关于取消部分会员单位资格及人员职务的通知；
4、 办理银川铁路保安服务有限公司、宁夏广名消防检测中心（有限公司）报告退回事宜；
5、 起草关于免去李巍同志秘书长职务的通知；
6、 发布协会网站通知通告。

	11月5日（星期三）
1、 剪辑制作走访调研宁夏正祥消防职业技能培训学校有限公司；
2、 联系宁夏企联主题党日事宜；
3、 起草关于变更消防安全管理员职业技能等级认定宁夏吴忠站、宁夏银川站、宁夏中卫站、宁夏石嘴山站站长、副站长的申请；
4、 办理宁夏佳涵建设工程有限公司信息变更事宜。

	11月6日（星期四）
1、 统计11月到期单位会员，并通知续缴事宜；
2、 按要求修改上报宁夏中卫站、银川站、石嘴山站验收报告自评表；
3、 办理宁夏中天恒业建设工程有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书。

	11月7日（星期五）
1、 编辑发布科普微课堂：二十四节气说安全｜寒风潜入悄无声，未品秋浓已立冬；
2、 剪辑制作宁夏回族自治区消防协会赴武山县考察调研视频；
3、 起草发布关于印发《宁夏消防协会服务会员十条措施》的通知。

	11月8日-9日（星期六-星期日）

	11月10日（星期一）
1、 办理宁夏天隆消防技术有限公司、	宁夏泓晟安消防技术有限公司、银川铁路保安服务有限公司报告退回事宜；
2、剪辑制作宁夏回族自治区消防协会赴秦安县考察调研视频；
3、编辑关于在甘肃省天水市武山县建设消防器材生产维修的公告；
4、填报宁夏消防协会团体标准起草组成员单位申请表；
5、收缴11月到期会员单位会费7家。

	11月11日（星期二）
1、 办理宁夏广名消防检测中心(有限公司）报告退回事宜；
2、 起草关于召开《社会化消防安全教育培训服务规范》团体标准评审会的通知、签到册；
3、 转换编辑排版宁夏消防协会、宁夏建设职业技术学院合作框架协议书签约仪式；
4、 编辑、排版关于在甘肃省天水市武山县建设消防器材生产维修的公告；
5、 剪辑制作协会视频号播放量图片50万视频；
6、 办理宁夏金缔消防技术有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
7、 编辑发布关于参加银川福建南安商会第四届理（监）事会就职典礼的通知；
8、 填报团体标准制（修）订项目申报书。

	11月12日（星期三）
1、起草关于宁夏石嘴山认定站开展2025年第1批消防安全管理员职业技能等级认定的公告；
2、参加《社会化消防安全教育培训服务规范》团体标准评审会，起草宁夏消防协会团体标准审查会议纪要；
3、发布网站公示通知：2025年12月消防设施操作员职业技能鉴定公告；
4、填报团体标准制（修）订项目申报书基本信息；

	11月13日（星期四）
1、 剪辑制作团体标准《社会化消防安全教育培训服务规范》送审稿复审会视频；
2、 联系石嘴山认定站认定事宜，上报11月份消防安全管理员认定计划表；
3、 联系各站考评员事宜，起草关于宁夏石嘴山认定站开展2025年第1批消防安全管理员职业技能等级认定考评工作实施方案；
4、 剪辑制作隆德县老年养护院消防安全技术服务活动视频；
5、 上报中国消防协会第七届四次理事会参会回执；
6、 办理个人会员入会事宜，审核资料，制作邮寄会员证书；
7、 编辑宁夏消防协会负责人备案表、宁夏消防协会负责人任职情况汇总台账。

	11月14日（星期五）
1、 联系各副会长，修改宁夏消防协会负责人任职情况汇总台账；
2、 办理宁夏盛世恒安消防检测有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
3、 办理	宁夏九方源消防技术服务有限公司信息变更事宜；
4、 剪辑制作关于冒充宁夏消防协会科普专业委员会开展消防培训讲座的声明视频；
5、 剪辑制作2025年宁夏社会组织参与社会服务项目视频。

	11月15日-16日（星期六-星期日）

	11月17日（星期一）
1、 联系团体标准技术审查会专家意见表事宜；
2、 联系团体标准参编费事宜并开具发票；
3、 [bookmark: _GoBack]填报团体标准制（修）订项目申报书；
4、 发布网站行业管理：【政策解读】《宁夏回族自治区建设工程消防设计审查验收管理实施细则（修订版）》、国家消防救援局印发：《消防行政处罚裁量权基准》2025年11月9日起施行；
5、 办理宁夏展鲲消防工程有限公司信息变更事宜；
6、 起草转发《关于举办工业控制系统与信息安全技术专业能力提升培训班的通知》的通知；
7、剪辑制作协会组织专家深入石嘴山地区养老服务中心开展消防安全技术服务活动

	11月18日（星期二）
1、 通知统计《社会化消防安全教育培训服务规范》团体标准征求意见表；
2、 编辑发布网站科普微课堂：寒潮蓝色预警，取暖别踩坑！
3、 办理宁夏隆开源建设工程有限公司、宁夏怡安消防技术有限公司报告退回事宜；
4、 办理宁夏中臻建设工程有限公司、宁夏建环消防技术有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
5、 设计制作海报2026年度全区职业技能定点培训机构；
6、剪辑制作宁夏消防协会组织专家到平罗陶乐养老服务中心以“全民消防、生命至上——安全用火用电”为主题开展消防安全知识讲座及应急逃生体验活动视频。

	11月19日（星期三）
1、 剪辑制作宁夏消防协会组织专家深入银川地区养老机构开展消防安全技术服务活动视频；
2、 收集统计宁夏消防协会团体标准征求意见；
3、 填报团体标准制（修）订项目申报书；
4、 办理宁夏银中智能科技有限公司报告退回事宜；
5、 剪辑制作党建领航——宁夏消防协会专家基层行活动视频11.9。

	11月20日（星期四）
1、 办理宁夏屹景源建设工程有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作邮寄证书；
2、 剪辑制作党建领航——宁夏消防协会专家基层行活动视频11.19；
3、 接待中国共产党宁夏宁东市政建设发展有限公司第一支部委员会联合主题党日活动，讲解党建展板；
4、 更新新入会单位统计表、会费统计表、理事单位统计表。

	11月21日（星期五）
1、 编辑发布关于联合开展主题党日活动的通知；
2、 填报全区学会群团组织有关情况在线摸底调研表；
3、 剪辑制作宁夏消防协会党支部联合宁夏宁东市政建设发展有限公司第一党支部开展主题党日活动视频；
4、 发布网站科普微课堂：交通工具火灾的预防应对。

	11月22日-23日（星期六-星期日）

	11月24日-26日：病假3天

	11月27日（星期四）
1、 办理海拓普建设有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
2、 剪辑制作宁夏消防协会走访调研副会长单位——宁夏顺悦律师事务所视频；
3、 剪辑制作宁夏消防协会党支部与15家党支部联合开展主题党日活动视频；
4、 办理宁夏祥禾程消防技术有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，制作邮寄证书；
5、 剪辑制作2025年宁夏社会组织参与社会服务项目11.27视频；
6、 办理中卫市龙安消防设备有限公司信息变更事宜；
7、 统计团体标准征求意见表。

	11月28日（星期五）
1、 剪辑制作党建领航专家基层行活动；
2、 起草关于评选宁夏消防协会2025年度优秀会员单位和先进个人的通知；
3、编辑发布科普微课堂：遇到香港大埔宏福苑这种火灾该怎么逃生？

	11月29日-30日（星期六-星期日）：周末休息

	姓名：张冬妤    工作岗位：行业发展部主任

	11月1日-2日（星期六-星期日）：周末休息

	11月3日（星期一）
1、公示十月份协会工作人员绩效考核、工作情况；
2、统计民政服务机构消防安全能力提升项目支出明细单；
3、联系财务开具宁夏消防协会民政服务机构消防安全能力提升项目发票；
4、收集灵武市民政系统养老机构安全管理能力提升培训班课件并提交至购买方负责人处；
5、公众号发布【副会长单位】宁夏正祥消防职业技能培训学校有限公司。

	11月4日（星期二）
1、整理、统计区级学会科普服务能力提升项目开展至10月底讲课费支出情况；
2、整理灵武市民政系统养老机构安全管理能力提升培训班课件；
3、起草宁夏回族自治区消防协会召开四届三十一次常务理事会议纪要；
4、公众号发布国家消防救援局印发：《消防行政处罚裁量权基准》2025年11月9日起施行。

	11月5日（星期三）（下午公出未打卡）
1、前往科协报送宁夏青少年科技活动中心消防安全培训项目相关资料；
2、核对修改宁夏回族自治区消防协会召开四届三十一次常务理事会议纪要；
3、联系宁夏蓝烽消防职业技能培训学校有限公司提交相关资料转送至灵武民政局；
4、起草宁夏消防协会党支部联合宁夏顺悦律师事务所党支部开展主题党日活动并更新至网站、公众号。

	11月6日（星期四）
1、整理区级学会科普服务能力提升项目所有活动开展稿件（20篇）；
2、起草宁夏消防协会实地走访调研协会副会长单位稿件更新至网站、公众号；
3、仿照宁夏青少年科技活动中心消防安全培训项目纸质版文件重新编辑电子版打印后报送至科协。

	11月7日（星期五）
1、协助企业法人进行微信小程序重新认证；
2、起草宁夏消防协会参加宁夏2025年消防宣传月启动仪式稿件；
3、起草宁夏回族自治区消防协会赴武山县考察调研稿件并更新至网站、公众号；
4、接收、核查10月24日-25日2025年民政服务机构安全能力提升项目13家单位检查资料。

	11月8日-9日（星期六-星期日）：周末休息

	11月10日（星期一）
1、整理、填报2025年宁夏社会组织参与社会服务项目受益对象汇总表（10家）；
2、查询2025年宁夏瑞安源消防技术有限公司缴费凭证并申请存单拍照；
3、接收、整理11月10日2025年民政服务机构安全能力提升项目检查资料；
4、起草宁夏回族自治区消防协会赴秦安县考察调研稿件并更新至公众号、网站。

	11月11日（星期二）
1、公众号发布“消防安全管理员”又被列入紧缺职业文章；
2、整理、统计2025年民政服务机构安全能力提升项目支出明细；
4、整理区级学会科普服务能力提升项目执行清单，填报项目任务目标完成情况对照表。
3、提交宁夏消防协会参加宁夏2025年消防宣传月启动仪式稿件审核并发布网站、科普中国平台。

	11月12日（星期三）
1、社会化消防安全教育培训服务规范团体标准评审会会议服务；
2、起草区级学会科普服务能力提升项目验收自评报告项目概况；
3、起草宁夏消防协会召开社会化消防安全教育培训服务规范团体标准评审会稿件；
4、公众号发布《关于增补宁夏消防协会第四届理事会个人会员、理事单位、常务理事单位、秘书长及副会长单位的通知》。

	11月13日（星期四）
1、前往宁夏社会组织孵化基地四楼参加财务管理培训；
2、起草区级学会科普服务能力提升项目验收自评报告项目实施总结；
3、整理、填报2025年宁夏社会组织参与社会服务项目受益对象汇总表（10家）；
4、公众号、网站发布关于冒充宁夏消防协会科普专业委员会开展消防培训讲座的声明。

	11月14日（星期五）
1、起草宁夏消防协会“送平安到万家”科技志愿服务品牌典型案例；
2、整理打印灵武市民政系统安全生产管理能力提升师资情况并起草结题报告；
3、接收、整理11月11日-12日2025年民政服务机构安全能力提升项目检查资料；
4、网站、科普中国、公众号发布团体标准《社会化消防安全教育培训服务规范》送审稿通过专家复审。

	11月15日-16日（星期六-星期日）：周末休息

	11月17日（星期一）
1、对接区级学会能力提升项目第三方按要求整理提交宣传材料；
2、公众号发布宁夏消防协会消防职业技能培训学校会员单位公告；
3、整理区级学会科普服务能力提升项目验收自评报告项目附件材料；
4、起草民政服务机构安全能力提升项目陶乐消防安全讲座及演练稿件。

	11月18日（星期二）（下午公出未打卡）
1、整理、打印灵武市民政系统安全生产管理能力提升结题资料；
2、设计民政服务机构安全能力提升项目逃生演练器材消耗确认表；
3、核对、修改消防设施设备操作及应急演练场地租赁协议并提交审核；
4、公众号发布宁夏消防协会8家会员单位被列为2026年度全区职业技能定点培训机构；
5、前往自治区科协报送区级学会科普能力提升项目结题材料。

	11月19日（星期三）
1、按要求重新设计制作民政服务机构安全能力提升项目消防器材消耗确认表；
2、整理、填报2025年宁夏社会组织参与社会服务项目受益对象汇总表（10家）；
3、公众号、网站发布2025年宁夏社会组织参与社会服务项目—宁夏消防协会民政服务机构消防安全能力提升；
4、联系专家确认并填报宁夏消防协会《社会化消防安全教育培训服务规范》团体标准技术审查专家劳务费发放表，制作宁夏消防协会专家账户信息。

	11月20日（星期四）
1、协会内部发展及项目进展情况会议参会；
2、整理、填报2025年宁夏社会组织参与社会服务项目受益对象汇总表（11家）；
3、宁夏消防协会党支部、宁夏宁东市政建设发展有限公司党支部联合主题党日活动拍照；
4、公众号发布2025年宁夏社会组织参与社会服务项目—“全民消防、生命至上”消防安全讲座演练活动及消防安全管理员职业技能等级（宁夏吴忠）认定站招生简章。

	11月21日（星期五）
1、整理、制作2025年民政服务机构安全能力提升项目检查图文清单（5家）；
2、起草宁夏消防协会党支部、宁夏宁东市政建设发展有限公司党支部联合主题党日活动稿件；
3、网站、公众号发布二十载砥砺奋进 铸就消防协会新篇章—记优秀共产党员、宁夏消防协会会长、党支部书记陈晓宏。

	11月22日-23日（星期六-星期日）：周末休息

	11月24日（星期一）
1、查找劳动合同签订相关信息，提交纸质版通用劳动合同；
2、准备民政服务机构安全能力提升项目开展消防安全讲座相关资料；
3、整理、制作2025年民政服务机构安全能力提升项目检查图文清单（10家）；
4、网站、公众号发布宁夏消防协会党支部与宁夏宁东市政建设发展有限公司第一党支部联合开展主题党日活动。

	11月25日（星期二）
1、整理11月份协会收支情况并制作相关凭证；
2、统计民政服务机构安全能力提升项目负责人11月份考勤及工作情况；
3、整理、制作2025年民政服务机构安全能力提升项目检查图文清单（10家）；
4、公众号、网站发布宁夏消防协会走访调研副会长单位——宁夏顺悦律师事务所。

	11月26日（星期三）
1、统计协会11月份工作人员绩效考核情况并制单；
2、统计、核对党旗领航——全区学会专家走基层行活动项目支出情况并制单；
3、统计、核对民政服务机构安全能力提升项目专家费发放情况，联系专家开票并制单；
4、公众号、网站发布学思践悟全会精神 实干笃行勇担使命——宁夏消防协会党支部与15家党支部联合开展主题党日活动。

	11月27日（星期四）
1、前往自治区科协取回2025年自治区科协科普项目结题材料；
2、核对提交账目审批并前往第三方代账公司提交11月相关凭证；
3、11月份收入制单，并核查所有制单情况，补贴缺失票据，提交审批；
4、起草2025年宁夏社会组织参与社会服务项目——守护“一老一小” 筑牢安全屏障（11月份）；
5、整理转发《关于邀请推荐2025年度中国消防协会科普教育基地申报单位的函》并发布至公众号、网站。

	11月28日（星期五）
1、填报2025年宁夏社会组织参与社会服务项目月度反馈表；
2、公众号、网站发布2025年宁夏社会组织参与社会服务项目——守护“一老一小” 筑牢安全屏障；
3、起草2025年宁夏社会组织参与社会服务项目—宁夏消防协会深入民政服务机构开展消防技术服务活动（10月份）。

	11月29日-30日（星期六-星期日）：周末休息



