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

           第  3 周

时间：2021/03/14--2021/03/20
	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.教师相关资料的整理;
4.三月份教职员工全员核酸检测准备工作。
	苏火炼

刘晓明
	

	教务处
	职专部：
1.教材补征订；

2.19级公共基础科模拟测试成绩汇总；

3.教务处日常工作。 
初中部：
1.参加片区教研活动；
2.周末辅导；
3.周练（2.3周）。
小学部:
1.缴交各项材料；
2.加强学生常规教育；
3.加强学生阅读素养和数学素养的辅导。
	林志潘

傅耀钦

黄竹吟
	

	政教处
	职专部：

1.做好常规检查与评比；
2.着重落实校服的购买与人数的统计；
3.组织学雷锋志愿者活动并开展学习雷锋精神主题教育班会；
4.开展一期心理委员培训会；
5.照常组织开展大课间韵律操活动；
6.开展爱国卫生运动。
初中部：
1.组织初一年学生到农中参加社会实践；
2.召开班干部和学困学生座谈会；
3.继续做好学生规范使用手机管理的专题教育；
4.开展班级常规检查；
5.其他政教工作。
	柯贵进
黄万胜

黄志雄
	

	保卫处
	1.召开生管安全保卫工作会议；

2.做好交通安全相关教育工作；

3.做好隐患整理整改工作；

4.完成相关安全材料整理及报送工作。
	陈永超
黄志雄
	

	实训处
	1.做好企业新型学徒制开班准备；
2.做好职业技能等级认定评价系统申报材料的准备；
3.2019级技能鉴定证书办理；
4.完成1+x制度试点周报；
5.其它日常工作。
	陈传良
陈淑红
	


	总务处
	1.中职农村二女户上学免费卡收集；

2.中职助学金、免费名单报送；

3.部分设备、用品采购手续的申报；

4.其他后勤修缮事务。
	苏庆宁
	

	创建办
	1.完善推进校园网站建设；
2.校园网站使用培训；
3.特色校验收材料收集；
4.年度质量报告排版印刷；
5.做好其它日常工作。
	王建平

陈淑红
	

	党建办
	1.整档2020年度党建考评材料、迎检；
2.报送3月党费收缴报表；
3.报送3月“三会一课”月报表；
4.整理2020年底组织生活材料、情况汇报；
5.其他日常党建工作。
	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。

