遂昌县职业中专2009学年第一学期工作安排行事历

	月份
	序号
	工作内容
	备注

	九

月

份
	1
	新学期开学工作
	各科室

	
	2
	制订科室和学校工作计划
	各科室

	
	3
	教师办公室调整及文明办公室检查评比
	办公室

	
	4
	维稳日报、学校年报表和教师名册
	办公室

	
	5
	第十二期第二阶段业余党校开班、组织学习《六个“为什么”》
	校党办

	
	6
	08学年立项课题的结题工作
	教科室

	
	7
	高中会考补考；召开年级组长、教研组长会议
	教务处

	
	8
	教师制订学科教学计划、组建学科竞赛辅导小组
	教务处

	
	9
	教学质量检测及教学质量分析
	教务处

	
	10
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	
	11
	与妙高、云峰、北界成校联办农民中级电工培训班
	培训处

	
	12
	与城东工业园区联系在我校设立职工培训基地事宜
	培训处

	
	13
	实习就业学生跟踪调查和实习就业扫尾工作
	就业处

	
	14
	甲型H1N1流感防控工作及秋季传染病预防教育
	学生处

	
	15
	始业教育、规范教育及各项安全教育
	学生处

	
	16
	班主任培训及住校生管理培训
	学生处

	
	17
	学生仪容仪表及校园卫生整治
	学生处

	
	19
	暑期社会实践活动及书香假期活动总结、评比
	学生处、团委

	
	20
	弘扬和培育民族精神月活动
	学生处、团委

	
	21
	团组织关系的接转及团员证注册
	校团委

	
	22
	召开学生会工作会议及各班团支部书记会议
	校团委

	
	23
	电路、水路安全重点检查和校舍安全检查
	总务处

	
	24
	食堂及超市工作人员食品卫生安全知识培训
	总务处

	
	25
	2#女生宿舍扩建卫生间工程附属工程扫尾工作及各项验收工作
	园  区

	
	26
	校园文化布置与优化、维护更新校园网内容及信息报送
	信息中心

	十

月

份
	1
	庆祝国庆活动
	办公室

	
	2
	党报党刊征订和维稳日报工作
	办公室

	
	3
	编辑出版第18期《遂昌职业中专报》
	办公室

	
	4
	“重阳节”离退休教师活动
	工  会

	
	5
	教育教学服务月活动及专业课教师技能比武
	教务处

	
	6
	招生工作总结
	教务处

	
	7
	高中学科竞赛、教学质量检测及教学质量分析
	教务处

	
	8
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	
	9
	学生技术等级证验印发放
	培训处

	
	10
	实习就业学生跟踪调查及整理就业档案
	就业处

	
	11
	班主任专题培训会、通校生家长会
	学生处

	
	12
	学生学礼仪知识竞赛活动
	学生处

	
	13
	女生青春期健康教育及各项安全教育
	学生处

	
	14
	“校园十佳歌手”大奖赛
	校团委

	
	15
	召开第十三届学生代表大会、第13届业余团校开班
	校团委

	
	16
	实习培训楼规划
	总务处

	
	17
	2#女生宿舍扩建卫生间工程备案
	总务处

	
	18
	核对学生欠费情况及校舍安全检查
	总务处

	
	19
	召开学校信息报送骨干会议
	信息中心

	十

一

月

份
	1
	教师资格证报名考试
	办公室

	
	2
	编辑出版第19期《遂昌职业中专报》
	办公室

	
	3
	做好县级课题结题工作
	教科室

	
	4
	教师教学情况、学生学习情况调研
	教务处

	
	5
	校第21届运动会
	教务处

	
	6
	会考及补考报名及学生学科竞赛
	教务处

	
	7
	期中考试及教学工作期中小结
	教务处

	
	8
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	
	9
	法制教育月及各项安全教育
	学生处

	
	10
	主题班会交流评优活动
	学生处

	
	11
	召开“个性化学生家长会”
	学生处

	
	12
	艾滋病防治宣传教育及“珍爱生命，远离毒品”主题教育
	学生处

	
	13
	男生青春健康教育及心理健康专题讲座
	学生处

	
	14
	召开团员民主生活会
	校团委

	
	15
	2#女生宿舍扩建卫生间工程决算工作
	总务处

	
	16
	提交实训培训楼可行性研究报告
	总务处

	
	17
	学生缴费情况核查及学校财务经费预算
	总务处

	
	18
	校产、消防器材使用情况检查
	总务处

	
	19
	召开校园网管理研讨会
	信息中心

	十

二

月

份
	1
	编辑出版第20期《遂昌职业中专报》
	办公室

	
	2
	各党支部召开民主生活会及先进党员评比
	校党办

	
	3
	党建工作自查和总结及党内年报统计
	校党办

	
	4
	市职校绩效工作考核准备
	各科室

	
	5
	开展学生技能周活动
	教务处

	
	6
	教师教学情况、学生学习情况调研及学生评教活动
	教务处

	
	7
	教学质量检测及教学质量分析
	教务处

	
	8
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	
	9
	实习就业单位回访、召开就业讲座
	就业处

	
	10
	部门安全联席会及各项安全教育
	学生处

	
	11
	举行高三学生18岁成人仪式
	学生处、团委

	
	12
	第十届校园文化艺术节及元旦文艺汇演
	学生处、团委

	
	13
	实训培训楼立项工作
	总务处

	
	14
	校舍安全检查及校产使用情况检查
	总务处

	
	15
	下学期学生簿册征订
	总务处

	
	16
	元旦及新年学校宣传工作
	信息中心

	一

月

份（2010年）
	1
	学期结束工作安排
	办公室

	
	2
	教师年度考核结果报送
	办公室

	
	3
	工作总结、2010年工作计划
	各科室

	
	4
	普高市期末质量监控考试和成绩分析
	教务处

	
	5
	期末考试、普高会考
	教务处

	
	6
	教研组考核、下学期课务安排
	教务处

	
	7
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	
	8
	联系就业单位为明年学生顶岗实习作准备
	就业处

	
	9
	学期末安全教育、安全排查及整改
	学生处

	
	10
	县德育安全工作考核
	学生处、总务处

	
	11
	寒假社会实践安排
	学生处、团委

	
	12
	学生会、团支部、团员考核评比
	校团委

	
	13
	校舍、电路、水管道全面安全检查及校产检查
	总务处

	
	14
	代管费结算工作
	总务处

	
	15
	实训培训楼图纸设计
	总务处

	
	16
	春节前各级慰问信息报送工作
	信息中心
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