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

           第  5 周

时间：2021/03/22--2021/04/03
	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.办理聘任证书；
4.做好中职职称评聘准备工作；

5.做好新冠疫苗接种数据的收集与上报；

6.做好教职员工反诈注册人数的统计与上报；
7.召开全体教职工例会；
8.校志编纂工作推进会。
	苏火炼

刘晓明
	

	教务处
	职专部：
1.市级教学公开周筹备；
2.校级优质课评选活动；
3.教务处日常工作。 
初中部：
1.中考报考工作；
2.组织参加体育中考；
3.月考；
4.周末辅导暂停。
小学部:
1.学生体质健康卡打印，整理存档；
2.对代课教师进行常规检查；
3.加强体艺教学，迎县测；
4.参加县共同体工作会。
	林志潘

傅耀钦

黄竹吟
	

	政教处
	职专部：

1.加强常规检查与评比；
2.组织“新时代  好少年”主题教育班会活动；
3.组织开展心理健康知识竞赛活动；
4.开展“心理健康月”总结；
5.十佳歌手与颂党恩活动的推进工作；

6.组织开展“百年光辉历程  全面建成小康”爱国主义读书教育系列活动。
初中部：
1.配合组织初三学生到梧桐中学参加体育考试；
2.做好学生考前纪律安全教育；
3.做好送教上门安排；
4.做好学生预防近视教育工作；
5.其他政教处日常工作。
	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.召开全校学生交通安全教育大会；

3.开展第26个“安全教育日”相关活动；

4.组建护校巡查队及相关事宜；

5.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.办理学前教育自考毕业证书；
2.收集企业现代学徒制申报材料；
3.做好职业技能等级认定评价系统申报材料的准备；
4.做好2019级技能鉴定开考申请准备；
5.做好1+x制度试点申报准备；
6.其它日常工作。
	陈传良
陈淑红
	

	总务处
	1.部分设备、用品采购手续的申报；

2.其他后勤修缮事务。
	苏庆宁
	

	创建办
	1.继续完善推进校园网站建设；
2.特色校验收材料收集；
3.做好在线精品课程建设准备工作；
4.做好其它日常工作。
	王建平

陈淑红
	

	党建办
	1.三月份三会一课报表填报；
2.今年党费核算登记表（附件2）纸质版签名盖章3月31日前交一份到党委办；
3.百首礼赞诗词联赋征文比赛～语文组；
4.入党积极分子发展。
	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。

