
                 福建省安溪陈利职业中专学校
   周工作计划

           第  2 周

时间：2021/03/7--2021/03/13
	部  门
	             内    容       
	负责人
	备注

	办公室
	1.协助领导处理学校日常各项管理事务；
2.协助领导做好上级文件的登记、批办及督查，检查贯彻工作落实开展情况；
3.教师资格定期注册“注册贴”的办理；

4.协调各教学部做好学生全员核酸检测工作；
5.制定学校工作计划；
6.召开教职工大会（3月9日）；

7.协助做好“我的课堂（班级）管理经验交流会”活动。
	苏火炼

刘晓明
	

	教务处
	职专部：
1.各项期初工作；
2.教材分发。 
初中部：
1.上报日课表等；
2.周练（2-3周）；
3.初三周末辅导。

小学部:
1.制定各项工作计划及各科教学进度；
2.做好巩生防掇工作；
3.3月9日前上交快速报表。
	林志潘

傅耀钦

黄竹吟
	

	政教处
	职专部：

1.做好2020级、2019级期初学生入学教育准备；2.持续做好心理健康摸底排查工作；
3.落实省外返安学生的健康检测管理；
4.填写返校学生的健康报告单；
5.组织开展学雷锋志愿者活动；
6.开展“心理健康月”宣传动员活动；

7.组织2019级2020级核酸检测。

初中部：
1.组织开展期初“万师进户”大家访；
2.组织初中部学生参加核酸检测；
3.做好控辍保学的报送和建档；
4.召开学生教育大会。
	柯贵进
黄万胜

黄志雄
	

	保卫处
	1.期初校级领导一岗双责安全工作专题会；

2.进行校园安全隐患大排查；

3.做好19、20级学生开学门岗安全工作；

4.召开全体学生安全教育大会；

5.举行交通安全、防溺水安全集体签字仪式；
6.期初全校安全保卫生管教官工作会；
7.完成相关安全材料报送。
	陈永超
黄志雄
	

	实训处
	1.功能室管理员安排，功能室使用登记册分发，卫生整理；
2.职业技能等级认定评价系统申报；
3.2019级技能鉴定证书办理；
4.汇总期末专业考核方案；
5.实训处其它工作。
	陈传良
陈淑红
	

	总务处
	1.做好各项办公、教学用品等采购和发放；
2.新学期学生住宿费等费用的收缴工作。
	苏庆宁
	

	创建办
	1.增材制造专业申报材料准备；
2.推进校园网站建设（网站材料收集）；
3.特色校验收材料收集；
4.钉钉平台设置。
	王建平

陈淑红
	

	党建办
	1.组织3月份理论学习；

2.收缴3月份党费；

3.报送“双百行动”月进度报表；

4.组织开展2020年度组织生活会；

5.2020年度党建工作考评材料整档、迎检。
	梁阿红
	

	
	
	
	


注：1.各处室电子版报送办公室截止时间为每周周五下午3:00前，不再另行通知。

2. 各处室可据此表进行填报。

3. 办公室负责将周工作计划发布于学校微信群或学校网站。

