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

           第  14  周

时间：2021/05/30-2021/06/05
	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.组织教职员工进行新冠疫苗接种及数据上报；
4.联系和通知参加高考的副主考和监考员进行核酸检测；

5.做好校志编纂有关材料的收集工作；
6.召开教职员工大会。
	苏火炼

刘晓明
	

	教务处
	职专部：
1. 19级学考第三次模拟考试工作筹备;
2.高考、中职学考监考员相关工作;
3.教务处日常工作。
初中部：

1.县质检组织工作。 
小学部:
1.“六一”歌咏比赛；
2.毕业班材料上报；
3.毕业班复习工作；
4.四年级科学、道法市级抽测复习工作。
	林志潘

傅耀钦

黄竹吟
	

	政教处
	职专部：

1.加强常规巡检；
2.“百年光辉耀茶乡”—庆祝中国共产党成立100周年活动大合唱排练；
3.做好全体学生关于接种新冠疫苗的宣传工作；
4.进一步做好全体学生防范电信网络诈骗的宣传工作；
5.组织开展“党史学习教育主题灯谜“展猜活动；6.遴选优秀节目参加德育联盟举办的“我们的节日•端午”经典诵读活动；
7.颂党恩活动的推进与节目遴选。
初中部：
1.召开学生纪律教育大会；
2.做好学生常规检查；
3.继续组织学生开展党史学习；
4.其他日常工作。
	柯贵进
黄万胜

黄志雄
	

	保卫处
	1.开展防校园欺凌、防溺水、交通安全教育相关工作；

2.开展防诈骗宣传教育并组织学生参与“防诈骗”专题考试；

3.完成其他安全材料整理及报送。
	陈永超
黄志雄
	

	实训处
	1.轨道交通校企合作签约；
2.校园宣传片拍摄工作；
3.做好职业技能等级认定评价系统申报材料的准备；
4.完成2019级技能鉴定成绩录入办证等工作；
5.家事服务报名准备工作；
6.组织做好互联网＋创新创业比赛报名准备工作；
7.完成1+x证书试点五月第四周的周报工作；
8.制定好期末专业技能考核工作方案；
9.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
信息办
	1.特色校验收材料收集；
2.完成在线精品课程建设的企业调研报告；
3.监控设备等设施的问题排查，跟进解决监控视频无回放，无监控视频等问题等；
4.做好网络安全工作的自查排查登记等工作；
5.做好招生简章公众号编辑；
6.微信公众号报名，系统设置好；
7.做好其它日常工作。
	王建平

陈淑红
	

	党建办
	1.召开党支部大会；

2.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。

