2018学年第二学期结束及下学期开学工作安排
	 日  期
	内          容
	部  门
	负责人

	2018学年第二学期结束工作安排

	6/6（四）
	上报2019年度献血工作方案等
	党支部

工会
	凌晨

	6/10（一)
	初中班：完成期末语数英考试出卷
	教务处
	詹荣庆
徐淑华

	6/10（一)
-6/14(五)
	1、老年学校班主任上报下学期继续原班学习的学员名单，社区办完成批量报名；

2、完成宝林九村示范点送课；

3、社区学习点走访教师开始第二次学习点走访；

4、友谊老年学校本学期课程结束；
5、统计上报老年学校下学期教学用材料清单；
6、食堂二楼烘焙教室设备清点及卫生清洁。
	社区办
	卫兰英

相关教师

	
	区委组织部安排年轻干部调研工作
	党支部
	凌晨

	6/11(二)
	2019会计继续教育（中铝开班）
	培训处
	朱华、曹燕
潘维叶

	6/13(四)
	14:00岗位晋升公示结果反馈及岗位工资审核
	人  事
	姜璐雯

	6/14(五)
	09：00行政会
	校长室
	刘鸿飞

	
	14：00教职工学习
	党支部
	凌晨

	
	初中班黑板报检查, 初中班所有课程结束
	教务处
	詹荣庆

	
	小微《国资委培训》
	培训处
	赵春燕
潘维叶


	6月中旬
	吴淞街道“点亮微心愿、助力微梦想”区域化党建公益圆梦行动
	党支部
	凌晨

	6/14（五）前
	完成车辆保养、加油，完成放假前出车任务及暑期备用。
	总务处
	黄怀明

	6/15(六)
	中级会计职称上课
	培训处
	潘维叶

	6/17（一）
	初中班语数英期末考试, 
	教务处
	詹荣庆

徐淑华

	
	重新签订岗位晋升人员变更合同
	人  事
	姜璐雯

	
	上报献血人员名单
	工  会
	黄薇

	6/17（一）
-6/21（五）
	1、完成我和我的祖国征文的征集上传；

2、教师上报下学期展示课课题；

3、老年班班级管理员上交各类资料(教学计划、教学日志、学员考勤表)；

4、示范点案例征集完成上报。
	社区办
	卫兰英

班主任

杨晓君

	6/18（二）
	2019会计继续教育（罗泾开班）
	培训处
	朱华、曹燕
潘维叶

	
	2019会计继续教育（农委月浦开班）
	
	王艳
俞海珺

	6/19（三）
	2019会计继续教育（农委月浦上课考试）
	
	

	
	2019会计继续教育（罗泾上课考试）
	
	朱华、赵春燕

曹燕、潘维叶

	
	按需和时间节点采购下学期开学用品
	总务处
	施考琴

张菊芳

	
	初中班所有任课老师上传成绩;
	教务处
	詹荣庆

徐淑华

	6/20（四）
	2019会计继续教育（农委罗店开班）
	培训处
	王艳、曹燕
潘维叶

	
	支部党员大会、主题党日活动
	党支部
	凌晨

	6/20（四）前
	1、完成7月工资并提交纸质版；

2、确定实验项目后续改进方案；

3、微课制作沟通、定稿

4、高级职称论文鉴定及新教师转正（按局通知）。
	人  事
	姜璐雯

	
	完成暑假期间所有施工项目的上报审批工作
	总务处
	张瑜

	6/21（五）
	08：20安全工作会议
	校长室

各部门
	刘鸿飞

各主任等

	
	上午:初中班家长会
	教务处
	陈萍

朱彩萍

	
	2019会计继续教育（ 农委罗店上课考试）
	培训处
	王艳、曹燕
潘维叶

	
	学校用餐结束，食堂人员大扫除
	教务处
	张克平

	
	9:00中心组学习（干部自培）
	党支部
	凌晨

	
	小微基地《国资委培训》
	培训处
	赵春燕

潘维叶

	6/22（六）
	中级会计职称上课
	
	潘维叶

	6/24（一）
	教师校本培训（全天学习体验活动）
	校长室
	刘鸿飞

	6/25（二）
	2019会计继续教育（社会班开班）
	培训处
	王艳、俞海珺

潘维叶

	
	2019会计继续教育（农委罗泾开班）
	
	朱华、曹燕
赵春燕

	
	9:00小微基地《税会联训》
	
	赵春燕

潘维叶

	6/26(三)
	2019会计继续教育（农委罗泾上课考试）
	培训处
	朱华、曹燕
赵春燕

	
	2019会计继续教育（社会班上课）
	
	王艳

俞海珺

	6/27(四)
	2019会计继续教育（社会班考试）
	
	

	
	2019会计继续教育（农委杨行开班）
	
	潘维叶

俞海珺
曹燕

	6/28（五）
	2019会计继续教育（农委杨行上课考试）
	
	

	
	小微《国资委培训》
	
	赵春燕

潘维叶

	
	8：00—9：00初中班休业式

教师、班主任交有关资料。
	教务处
	陈萍

朱彩萍

詹荣庆

	
	9：00之前：社区走访教师完成本学期第二次走访并上交相关走访信息表
	社区办
	卫兰英

杨晓君

	
	09：30教职工会议
10：30全校安全检查；

11：30教职工下班，下午开始放暑假。
	校长室

各部门
	刘鸿飞

部主任

全体教职工

	6/28（五）前
	1、 完成排污排水改造工程并验收；

2、 完成409、509改造施工方案，排出日程表；

3、完成学校所有设备检修。
	总务处
	张瑜

	2019年7-8月主要日程安排


	6/29-8/31

每周六
	中级会计职称上课
	培训处
	潘维叶

	7/1（一）
	“七一”主题党日活动
	党支部
	凌晨

	7/1-3

（一~三）
	2019年上海市中小学校校园长、书记暑期培训
	党支部
	刘鸿飞

	7/7-12

（日~五）
	第二批教职工疗休养
	工  会
	姜璐雯

黄薇

	7/12（五）
	完成暑期在职、退休教职工慰问（送清凉）
	工会

退管会
	刘鸿飞

张瑜

	7/8-8/20
	409、509教室改造；

食堂一楼面点教室设备落实到位；

209教室设备落实到位（扎染班授课教室）；
	总务处
	张瑜

	7/20前
	1、办理退休人员各项手续；
2、完成8月工资并提交纸质版；
	人  事
	姜璐雯

汪一君

	7/23(二)
	小微《税会联训》
	培训处
	赵春燕

潘维叶

	7月底
	新进教师报到各种手续办理
	人  事
	姜璐雯

	7月-8月
	暑期党员集中培训32课时（具体时间另外通知）
	党支部
	凌晨

	8/16-8/30 每周五
	小微《国资委培训》
	培训处
	赵春燕

潘维叶

	8/20(二)
	小微《税会联训》
	培训处
	赵春燕

潘维叶

	8/20前
	完成9月工资并提交纸质版
	人  事
	姜璐雯

汪一君

	8/31（六）
	下午党员暑期集中培训总结会
	党支部
	凌晨

	2019学年第一学期开学工作安排

	8/31（六）
	9：00行政会议

各部门开学准备工作（安全检查；食堂检查；教学设备检查等）
	校长室

各部门
	刘鸿飞

各主任

	9/1（日）
	08：00全体教职工上班

09：00教职工会议

各部门及教职工开学准备工作
	校长室

各部门
	刘鸿飞

	
	下午党员会议
	党支部
	凌晨

	9/2（一）
	初中学生正式上课
	教务处
	詹荣庆

班主任

	9/2-6

(一~五)
	1、老年学校开学准备，重点准备新班集中报名；

2、老年学校开学资料、各专用教室设备准备等。
3、社区教育工作会议（全体教师）
	校长室

社区办
	卫兰英

杨晓君

	9/9-13

（一~五）
	1、按计划完成老年学校各班集中报名工作；

2、统计汇总新组班学员报名注册数据；

3、老年学校新学期教学用材料、设备采购入库到位；
4、老年学校各班教学设备、材料领用。
	社区办

总务处
	卫兰英
杨晓君

张瑜等
班级管理员

	9/13（五）
	8：00安全工作会议；
	校长室

各部门
	刘鸿飞

各相关人员

	9/16（一）

-9/20（日）
	老年班级开学
	社区办
	卫兰英

杨晓君


 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
2019年6月
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