一月员工工作完成情况
	姓名：邵越          工作岗位：秘书处主任

	1月1日-3日：元旦放假

	1月4日-5日：请假2天

	1月6日（星期二）
1、 办理百赫建设集团有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，更新统计表，制作邮寄证书；
2、 更新会员统计表、会费统计表、新入会企业统计表相关信息；
3、 统计1月到期会员单位10家，并通知缴费事宜；
4、 剪辑2025年全区消防安全管理员职业技能等级认定站站长、消防培训机构工作交流研讨会视频；
5、 办理顶赛安全科技有限公司企业类型变更事宜；
6、 起草宁夏消防协会关于公布第四批专家库专家名单的通知；
7、 办理宁夏安浩消防技术有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
8、 发布协会网站通知通告。

	1月7日（星期三）
1、 剪辑新疆新龙消防公司成立20周年庆典活动视频；
2、 起草宁夏消防协会组织召开2025年全区消防安全管理员职业技能等级认定站站长、消防培训机构工作交流研讨会稿件。

	1月8日（星期四）
1、 编辑第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育会标；
2、 发布网站图片新闻：宁夏消防协会召开2025年全区消防安全管理员职业技能等级认定工作会议；
3、 办理宁夏路旭安消防设备有限公司信息变更、报告退回事宜；
4、 统计2025年度党建工作内容；

	1月9日（星期五）
1、 编辑发布关于参加消防安全管理员职业技能等级认定交流研讨的通知；
2、 办理陕西涓流实业集团有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，更新统计表，制作邮寄证书；
3、 联系统计各站参会人员，报送消防安全管理员职业技能等级认定交流研讨会参会回执；
4、 打印继续教育签到册；
5、 剪辑视频：宁夏消防协会组织专家深入银川市兴庆区养老机构开展高层建筑火灾隐患检查。

	1月11日（星期日）
1、外出至香渔王子布置会场。

	[bookmark: _GoBack]1月12日-14日（星期一星期三）
第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班

	1月15日（星期四）（上午参加科协会议，下午去医院未打卡）
1、 上午外出至科协参加会议；
2、 剪辑第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班视频；
3、办理宁夏耀翊消防科技有限公司入会事宜，审核资料，网站注册，更新统计表，制作邮寄证书；
4、剪辑消防安全管理员认定站考评员交流研讨会视频。

	1月16日（星期五）调休

	1月17日-18日（星期六-星期日）周末休息

	1月19日（星期一）病假

	1月20日（星期二）
1、 发布公示通知：2026年2月消防设施操作员职业技能鉴定公告；
2、 剪辑自治区消防救援总队调研视频；
3、 剪辑继续教育照片资料视频；
4、 办理中联玉德设计咨询有限公司信息变更事宜；
5、 统计审核上报2025年优秀会员的单位，先进个人资料；
6、 设计公众号版面。

	1月21日（星期三）
1、 剪辑金工金凤区检查视频；
2、 统计宁夏消防协会会员单位台账；
3、 起草关于补充进入第四批专家库工作群的通知；
4、 收缴1月会费。

	1月22日（星期四）
1、 剪辑金工兴庆区社会福利院检查视频；
2、 发布网站图片新闻：宁夏消防协会组织召开考评员交流研讨会努力促进消防安全管理员职业技能等级认定工作规范化；
3、 发布公众号：第四季度简报、关于补充进入第四批专家库成员群的通知；
4、 填报中华全国总工会入会申请书；
5、 起草宁夏消防协会党支部2025年下半年党费收缴统计表；
6、 剪辑王高工中宁检查视频；
7、 办理宁夏火焰兰安全技术服务有限公司续费事宜，更新网站信息，制作邮寄证书；
8、 核对分发石嘴山认定站2025年第1批消防安全管理员认定证书；

	1月23日（星期五）
1、 按要求修改公众号版面，修改检查视频；
2、 发布网站图片新闻：填补行业空白 规范发展路径 ——宁夏消防协会首次发布团体标准，推动我区消防安全教育培训服务行业迈向规范化、专业化；
3、 发布协会公众号；
4、 剪辑1月23日兴庆区养老机构检查视频；
5、 统计《建筑电气防火检测技术规程》参编单位；
6、 外出至科协报送中华全国总工会入会申请书。

	1月24日-25日（星期六-星期日）

	1月26日（星期一）
1、 发布网站标准规范：公众聚集场所投入使用营业消防安全检查规则GB46034-2025；
2、 下载、统计《建筑电气防火检测技术规程》参编单位；
3、 统计增补宁夏消防协会第四届理事会个人会员、理事单位的名单；
4、 统计评选优秀会员单位、先进个人名单；
5、 剪辑兴庆区康养中心检查视频；
6、 起草宁夏消防协会四届三十二次常务理事会议程；

	1月27日（星期二）
1、 整理2025年档案装订资料；
2、 团体标准参编单位申报单位统计表-建筑电气防火检测技术规程；
3、 填报全区性行业协会商会问题台账；
4、 办理会员单位报告退会事宜。

	1月28日（星期三）
1、 下载统计个人会员申报表98份；
2、 外出装订党建整改资料；
3、 统计团体标准参编单位申报单位统计表；
4、 修改宁夏消防协会会员统计表。

	1月29日（星期四）
1、 剪辑四届常务理事会视频；
2、 剪辑1月28日检查视频；
3、 起草关于拟对表彰宁夏消防协会2025年度优秀会员单位和先进个人名单的公示；
4、 下载统计个人会员申报表60余份；
5、 发布网站消防微课堂：冬季溺水的预防应对。

	1月30日（星期五）（下午公出未打卡）
1、按要求修改关于拟对表彰宁夏消防协会2025年度优秀会员单位和先进个人名单的公示；
2、下载统计个人会员申报表20余份；
3、统计消防行业人才库统计表；
4、下午外出至科协参加科协社会组织妇女联合会成立大会。

	姓名：张冬妤          工作岗位：行业发展部主任

	1月1日-3日：元旦放假

	1月4日（星期日）（下午公出未打卡）
1、起草宁夏消防协会办事机构2025年12月份员工绩效考核公示并发布至网站；
2、起草关于宁夏消防协会举办第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班的通知；
3、起草关于宁夏消防协会承办第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班工作方案的报告；
4、前往自治区人社厅报送2025年专业技术人才知识更新工程继续教育培训班相关文件。

	1月5日（星期一）
1、前往西夏区综合执法局报送相关项目材料；
2、起草宁夏消防协会工作简报2025年第四期；
3、起草12月民政服务机构消防安全能力提升项目总结报告；
4、协助会员单位宁夏宁创智思科技有限公司完成协会官网公司名称变更；
5、网站、公众号发布关于举办养老机构消防安全管理员师资培训班的通知。

	1月6日（星期二）
1、联系财务确定金工开票及社保扣缴补助费用；
2、处理第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班报名咨询；
3、编制第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班学员手册；
4、公众号、网站发布关于宁夏消防协会举办第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班的通知。

	1月7日（星期三）
1、统计报名人数；
2、公众号发布宁夏消防协会关于公布第四批专家库专家名单的通知；
3、联系采购第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班物资；
4、编制宁夏消防协会第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班学员手册。

	1月8日（星期四）
1、联系第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班车辆及摄影摄像相关事宜；
2、起草关于邀请宁夏警官职业学院参加第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班的邀请函；
3、联系打印部印制宁夏消防协会第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班学员手册及结业证书；
4、网站、公众号发布宁夏消防协会组织召开2025年全区消防安全管理员职业技能等级认定站站长、消防培训机构工作交流研讨会稿件。

	1月9日（星期五）
1、前往香渔王子酒店确认继续教育培训班场地、餐食安排情况；
2、核对宁夏消防协会第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班学员手册及结业证书信息；
3、制作、打印第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班签到表及学员测评表等相关资料；
4、起草发布宁夏消防协会应邀参加新龙消防成立20周年庆典暨迎新联谊会稿件并更新至网站、公众号。

	1月10日（星期六）：周末休息

	1月11日-14日（星期日-星期三）
1、在香渔王子酒店开展第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班。

	1月15日（星期四）（上午公出未打卡）
1、前往科协参加宁夏核学会成立大会；
2、起草宁夏消防协会第三期消防专业技术人才继续教育培训班成功举办稿件；
3、网站行业管理发布内蒙古政府规章：鼓励岗位责任人取得相应消防安全管理资格证。

	1月16日（星期五）
1、整理、填报党旗领航——全区学会基层行活动结题材料；
2、公众号发布宁夏消防协会组织召开考评员交流研讨会努力促进消防安全管理员职业技能等级认定工作规范化稿件。

	1月17日（星期六）
1、整理、填报党旗领航——全区学会基层行活动结题材料；

	1月18日（星期日）：周末休息

	1月19日（星期一）
1、上报2025年度全国志愿服务“四个 100”优秀典型推选工作材料；
2、整理、填报全区学会能力提升项目结题材料。

	1月20日（星期二）
1、宁夏消防协会第三期消防专业技术人才继续教育培训班成功举办稿件并更新至网站、公众号；
2、整理、填报全区学会能力提升项目结题材料，并与党旗领航——全区学会基层行活动结题材料一起上报自治区科协学会部。

	1月21日（星期三）（下午公出未打卡）
1、前往自治区科协报送党费收据及总工会入会申请；
2、整理民政服务机构消防安全能力提升项目1月份完成资料；
3、公众号发【行业动态】内蒙古政府规章：鼓励岗位责任人取得相应消防安全管理资格证；
4、确定第三期消防专业技术人才知识更新工程继续教育培训班费用整理反馈表报送至人社厅。

	1月22日-1月23日（星期四-星期五）调休

	1月24日-25日（星期六-星期日）周末休息

	1月26日（星期一）
1.1月份收支出票据整理；
2、接收2025年度全区学会工作总结评价；
3、公众号发布【行业动态】消防安全管理员是国家职业技能评价制度改革的产物。

	1月27日（星期二）
1、2025年度员工社保补差数据及1月份绩效考核情况统计；
2、1月份民政服务机构消防安全能力提升项目专家费统计确认；
3、公众号发布【行业动态】2026年2月消防设施操作员职业技能鉴定公告。

	1月28日（星期三）
1、消防救援总队座谈交流会议服务；
2、填报2025年度全区学会工作总结评价材料；
3、起草宁夏消防协会召开四届三十二次常务理事会稿件；
4、公众号发布【行业动态】消防设施操作员职业技能鉴定成绩核查实施办法（试行）。

	1月29日（星期四）
1、填报2025年度全区学会工作总结评价材料；
2、起草上报科协版本宁夏消防协会2025年度工作汇报。

	1月30日（星期五）
1、整理2025年度全区学会工作总结评价佐证材料并上报自治区科协；
2、整理民政服务机构消防安全能力提升项目相关资料；
3、公众号、网站发布四届三十二次常务理事会。



