2018学年第一学期结束及下学期开学工作安排
	日  期
	内          容
	部  门
	负责人

	2018学年第一学期结束工作安排

	12/15-23
周六-周日
	第一批校园文化标识标牌等安装完成
水泵房装修
	校务办

总务处
	胡惠子

张瑜

	12/17
周一
	实名制上报；2018年度教职工考核材料上交。
	人事
	姜璐雯

	12/17-21

周一-周五
	党支部、党员民主测评（党员、部分教职工）
	党支部
	凌晨

	
	2018年度 组织生活会筹备工作
	
	

	
	纪念改革开放40周年知识竞赛（党员）
	
	

	
	18日上午集中收看“纪念改革开放40周年”电视直播
	
	

	
	党员及中层干部上报年度工作小结
	
	

	
	党员上报参加村居委志愿服务活动表
	
	

	
	车辆配额及旧车估价启动
	总务处
	张瑜

	12/18

周二
	组织部分教师参加区第十四届全民终身学习周闭幕式
	社区办
	卫兰英

	
	实验项目组分工设计调查问卷
	人事
	姜璐雯

	
	《个税和社保新政下，企业防控》讲座
	培训处
	潘维叶

赵春燕

	12/20

周四
	完成1月份工资上报
	人事
	姜璐雯

汪一君

	
	《年终财务决算注意事项》讲座
	培训处
小微基地
	潘维叶

	12/21

周五
	12：00后食堂二楼地面维修

14：00教职工大会
	总务处

校长室
	张瑜

刘鸿飞

	12/22

周六
	2019会计初级职称上课
	培训处
	朱华

王艳

	12/24-29

周一-周六
	区成校教师教学评优参赛教师会议（具体安排另行通知）
	校长室
	刘鸿飞

	
	元旦前食堂清洁卫生及水电煤安全
	总务处
	张克平

	12/27

周四
	14:00初中班体育项目比赛（视天气情况而定）
	教务处
	詹荣庆

张瑜

	12/28

周五
	9:00党员组织生活会、主题党日活动
	党支部
	凌晨

	
	14:00教职工集中冬锻（操场）
	党支部

工会
	凌晨

	12/29

周六
	9：00行政会议
	校长室
	刘鸿飞

	
	教职工上班，初中班级按周一课表上课
	校长室

教务处
	刘鸿飞

詹荣庆

	12/30

周日
	2019会计初级职称上课
	培训处
	朱华

王艳

	2018/12/30-2019/1/1

周日-周二
	元旦调休放假，行政值班
	校长室
	刘鸿飞

	2019/1/3-9

周四-周三
	车辆清洁保养加油寒假备用
	总务处
	黄怀明

	1/4

周五
	语数英出卷老师完成期末考试试卷
	教务处
	詹荣庆

徐淑华

	
	社保政策培训
	人事
	姜璐雯

	1/5

周六
	2019会计初级职称上课
	培训处
	朱华

王艳

	1/4-9

周五-周三
	汽车协会电工初训（崇明）
	培训处
	钱国平

闻寅

	1/7-11

周一-周五
	各老年班休业式（成果汇报），落实下学期开学安排。
	社区办
	卫兰英

班主任

	1月上旬
	参加党组织书记党建工作述职评议会 
	党支部
	凌晨

	
	2018年支部台账整理装订上报
	
	

	
	走访离休干部
	党支部工会
	

	1/10

周四
	初中所有课程结束，副科完成随堂考试。
	教务处
	詹荣庆

	1/11

周五
	初中班语数英期末考试
	教务处
	詹荣庆

徐淑华

	
	14：00教职工会议、专题学习
	校长室

党支部
	刘鸿飞

凌晨

	1/12

周六
	2019会计初级职称上课
	培训处
	朱华

王艳

	1/14

周一
	初中班任课老师上传成绩，完成各类材料
	教务处
	詹荣庆

徐淑华

	1/15

周二
	全国教师信息网信息更新上报审核
	人事
	姜璐雯

	
	上午9:00支部党员大会（305）
	党支部
	凌晨

	
	完成局党委布置的相关工作（各位材料上报）
	
	

	1月中旬
	慰问探望退休教职工
	校长室

退管会
	刘鸿飞
张瑜

	1/16前

周三前
	老年班班主任上交班级管理材料截止
	社区办
	卫兰英

班主任

	1/16

周三
	8：30安全工作会议（各部门主任及相关人员参会）
	校长室
	刘鸿飞
卫兰英

	
	9：00-15：00初中班家长接待日
	教务处
	詹荣庆
班主任

	
	完成2月份工作上报
	人事
	姜璐雯

汪一君

	1/17

周四
	《管理者必备财税宝典》讲座
	培训处

小微基地
	潘维叶

	1/17-1/23

周四-周三
	大门口路面维修（工程进度也可能会延至放假后）
	总务处
	张瑜

	
	各部门根据需要机动安排，食堂不统一供餐
	校长室
	刘鸿飞

	1/17-19

周四-周五
	2019年区成校教师培训（具体安排另行通知）
	校长室
	刘鸿飞

姚青

	1/19

周六
	2019会计初级职称上课
	培训处
	朱华

王艳

	1/21

周一
	完成组织部人员年报
	人事
	姜璐雯

	1/22

周二
	《财税联训》讲座
	培训处

小微基地
	潘维叶

	放假前
	完成人事档案新标准纸质梳理
	人事
	姜璐雯

	1/23

周三
	8:00-9:00初中班休业式
	教务处
	詹荣庆

班主任

	
	10：00教职工会议
	校长室
	刘鸿飞

	
	教职工大会后，安全排查，张贴封条。
	各部门
	卫兰英

各主任

	1/24

周四
	教职工开始放寒假，行政值班。
	校长室

各部门
	刘鸿飞

各主任

	1/31前

周四
	宿舍楼回收、整理及安全隐患排除
	总务处
	张瑜

	2018学年第二学期开学工作安排

	2019/2/18

周一
	9：00行政会议；各部门开学准备工作。
	校长室

各部门
	刘鸿飞

各主任

	
	食堂开学前各项准备工作
	总务处
	张克平

	
	开学前卫生保洁、绿植养护浇水
	总务处
	保洁员

	2/19

周二
	9：00教职工会议；14：00下班。
	校长室
	刘鸿飞

	
	教职工开学前准备工作
	各部门
	各主任

各教师

	
	开学前水电检查，办公用品准备。
	总务处
	闻寅

	
	车辆清洗加油安检，开学备用。
	总务处
	黄怀明

	
	学校统一供应午餐
	总务处
	张克平

	2/20

周三
	初中班开学上课
	教务处
	詹荣庆

班主任

	
	老年学校开学前准备
	社区办
	卫兰英

	
	完成3月份工作上报
	人事
	姜璐雯

汪一君

	2/22

周五
	14：00社区教师会议
	社区办
	卫兰英

	2/25-3/1

周一-周五
	西点教室的清洁、设备调试、原材料的采购
	社区办

总务处
	卫兰英

张瑜

	
	老年学校开学，各班按课表集中组织学员报名、注册
	社区办
	卫兰英

班主任

	3/4起

周一
	老年学校各班正式上课
	社区办
	卫兰英

各教师


 说明：此《工作安排》如有未尽事宜或变化，另行通知。
上海市宝山区成人中等专业学校
上海市宝山区淞宝社区学校
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