附件：

遂昌县职业中专2009学年第二学期工作安排行事历
	月份
	序号
	工    作    内    容
	责 任 科 室

	三

月

份
	1
	事业单位年检工作
	办公室

	
	2
	开学工作汇报、编制一期校报
	办公室

	
	3
	组织学习《中国共产党领导干部廉洁从政若干准则》
	党  办

	
	4
	开学各项准备工作
	各科室

	
	5
	制定各项工作计划
	各科室、各支部

	
	6
	“三·八”妇女节活动
	工  会

	
	7
	学生报到注册
	教务、总务、学生处

	
	8
	教研组长会议、制定2010年招生计划
	教务处

	
	9
	学科竞赛（普高）、高考报名工作
	教务处

	
	10
	教师制订学科教学计划
	教务处

	
	11
	教学质量月检测及成绩分析（普高部）
	教务处

	
	12
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	
	13
	学生实习就业面试、推荐工作
	就业处

	
	14
	07届学生实习鉴定工作
	就业处

	
	15
	专业技能等级证考核审批工作
	培训处

	
	16
	社会培训班报名、开班培训
	培训处

	
	17
	开展“三·五”志愿服务活动
	校团委

	
	18
	筹划制作2010招生宣传片
	信息中心

	
	19
	实训工场的实训文化布置
	信息中心

	
	20
	反邪教警示教育、学雷锋树新风活动
	学生处

	
	21
	参加市青少年科技创新大赛
	学生处

	
	22
	心理健康教育活动周及家访通校生活动
	学生处

	
	23
	全面实施5S课堂管理模式
	学生处

	
	24
	开学安全工作大检查及安全教育周主题活动
	学生处

	
	25
	召开学校安全工作会议及安全管理员会议
	学生处

	
	26
	开展“文明交通行动计划”安全主题宣传教育活动
	学生处

	
	27
	班主任会议及始业教育
	学生处

	
	28
	开展绿色生态行动
	学生处、校团委

	
	29
	起草实习培训楼可行性研究报告
	总务处

	
	30
	课题研究申报工作
	教科室


	四

月

份
	1
	开展师德主题征文活动及师德先进个人评比推荐
	办公室

	
	2
	编制一期校报
	办公室

	
	3
	党委理论学习组组织理论学习
	党  办

	
	4
	优秀教师示范课及高三一模考试（普高部）
	教务处

	
	5
	教学质量月检测、分析（普高部）
	教务处

	
	6
	组织参加市职校师生技能竞赛
	教务处

	
	7
	各专业课程设计和下学期教师配备预测
	教务处

	
	8
	2010学年招生宣传工作
	教务处

	
	9
	教学调研和教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	月份
	序号
	工    作    内    容
	责 任 科 室

	四

月

份
	10
	学生实习就业面试、推荐工作
	就业处

	
	11
	社会培训班培训工作
	培训处

	
	12
	专业技能等级证考试报名工作
	培训处

	
	13
	“微笑职中，洁净校园”文明礼仪活动
	校团委

	
	14
	禁毒、消防志愿者服务活动
	校团委

	
	15
	完成2010招生宣传片制作
	信息中心

	
	16
	完成实训工场的“7S”文化布置，迎接市实训车间“7S”管理研讨会
	信息中心

	
	17
	法制教育月活动、召开班主任研讨会议
	学生处

	
	18
	春游、5.1假期、春季传染病等安全教育
	学生处

	
	19
	清明节祭扫烈士陵园
	学生处、校团委

	
	20
	校食堂、超市工作人员食品卫生知识培训
	总务处

	
	21
	防雷设施、校舍等安全检查
	总务处

	
	22
	教学论文评选推荐工作
	教科室

	五

月

份
	1
	迎接市重点中职校发展水平评估考核的材料准备
	办公室

	
	2
	教师资格证考试报名工作、编制一期校报
	办公室

	
	3
	“双百双千”结对帮扶走访、支部改选
	党  办

	
	4
	会考报名工作、高三二模考试（普高部）
	教务处

	
	5
	学生评教活动、优秀教师示范课（普高部）
	教务处

	
	6
	期中教学质量检测、分析
	教务处

	
	7
	教师课堂教学基本功比武、高二学生分流工作
	教务处

	
	8
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	
	9
	学生实习就业面试、推荐工作
	就业处

	
	10
	社会培训班培训工作
	培训处

	
	11
	秘书、电子商务学生考证集训、考证工作
	培训处

	
	12
	新团员入团宣誓活动
	校团委

	
	13
	编制《回望2009》学校年鉴
	信息中心

	
	14
	诚信教育月活动、召开诚信教育班主任研讨会议
	学生处

	
	15
	开展第二季度安全大检查
	学生处

	
	16
	防溺水安全教育及防灾避灾安全教育演练
	学生处

	
	17
	庆祝“五.一”、“五.四”系列教育活动
	学生处、校团委

	
	18
	校舍、消防器材、水、电等安全检查
	总务处

	
	19
	收费核对和校产使用情况检查
	总务处

	
	20
	开展《名师教学思想与教法研究》的子课题研究
	教科室

	六

月

份
	1
	迎接市重点中职校发展水平评估考核
	办公室

	
	2
	学期结束工作安排及暑期值班护校安排
	办公室

	
	3
	师德师风学习教育活动
	党  办

	
	4
	编制招生特刊
	办公室

	
	5
	高考、会考、期末考试
	教务处

	
	6
	教师教学情况、学生学习情况调研
	教务处

	
	7
	招生工作
	教务处

	
	8
	学生考证集训及考证 
	教务处、培训处

	
	9
	教学、德育常规工作检查
	教务处、学生处

	月份
	序号
	工    作    内    容
	责 任 科 室

	六

月

份
	10
	学生实习就业面试、推荐工作
	就业处

	
	11
	社会培训学员培训、考核
	培训处

	
	12
	学校常用宣传资料再版修订
	信息中心

	
	13
	禁毒教育月活动及端午节传统纪念日教育活动
	学生处

	
	14
	三好学生、优秀学生干部等各项先进评比
	学生处

	
	15
	防台风、防雷击、防溺水、防暴雨山洪等安全教育
	学生处

	
	16
	迎接县德育、安全工作考核
	学生处

	
	17
	学期末及暑假学生安全、法制教育
	学生处

	
	18
	代管费结算工作、下学期学生簿册征订工作
	总务处

	
	19
	完成实训培训楼可行性研究报告
	总务处

	
	20
	开展省立项的课题研究
	教科室

	七

|

八

月

份
	1
	暑期师德学习，教师职评、年度考核工作
	办公室

	
	2
	学校各类档案整理归档
	办公室

	
	3
	纪念建党八十九周年活动
	党  办

	
	4
	入党积极分子学习培训
	党  办

	
	5
	开学前各项准备工作
	各科室

	
	6
	高一新生报到、军训
	教务、总务、学生处

	
	7
	教研组学期考核、新学年课务安排
	教务处

	
	8
	高考志愿填报及送档工作
	教务处

	
	9
	学生实习就业面试、推荐工作
	就业处

	
	10
	普高未升学学生专业技能培训
	培训处

	
	11
	优秀班主任评比工作
	学生处

	
	12
	“微笑遂昌、洁净乡村”志愿者行动
	学生处、校团委

	
	13
	书香假期与暑假社会实践活动
	学生处、校团委

	
	14
	校舍、电路、水管道全面安全检查及校产检查
	总务处

	
	15
	实习培训楼立项审批工作
	总务处

	
	16
	暑期校产集中修理
	总务处

	
	17
	市教育规划课题结题工作
	教科室


