2019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

	2019学年第一学期结束工作安排

	12/23-12/27

周一至周五
	1.各老年班休业式（成果汇报），落实下学期开学安排。
2.完成周边居委会的招生简章的发放
	社区办
	卫兰英

班主任

	
	1.食堂设备落实到位，食堂工作人员联系落实；
2.社区办教学成果展示活动采购物资；
3.协调海宝酒店收租（2019年度租金）事宜；
4.办公室门项目验收，钢琴调音、采购到位，教工之家和教室音响设备项目验收。
	总务处
	张  瑜

闻  寅

张菊芳

	
	1.干部自培表整理汇总、上报、申报学分；
2.党支部工作台账整理、打印；
3.党支部书记专项述职报告公示；
4.党支部年度工作总结。
	党支部
	凌晨

	
	财税联训（第12期）
	培训处
	潘维叶

赵春燕

	
	语数外任课教师完成期末出卷。
	教务处
	詹荣庆

	
	冬锻参与奖发放。
	工  会
	黄  薇

张菊芳

	12/27（周五）
	9：00行政会（305会议室）
	校长室
	刘鸿飞

	
	1.完成老年班级升班注册（老班批量报名）；

2.下午3:00月浦中心校教师来校体验。
	社区办
	杨晓君

董  科

授课教师

	12/2至1/18

每周六
	初级会计职称上课（每周六全天）
	培训处
	朱  华

王  艳

	12/30

（周一）
	14:30教职工“宝山人文行走”暨迎新定向徒步”活动准备会（408会议室）
	校长室
	刘鸿飞

姜璐雯

	12/31

周二
	1.教师完成社区走访，上交走访材料；

2.茶艺、面点等专用教室清洁整理。
	社区办
	杨晓君

相关教师

	
	初中班学生放假。
	教务处
	詹荣庆

	
	1.主题党日活动——同“人文行走迎新活动”；

2.教师德业支持计划之“宝山人文行走”暨迎新定向徒步”活动（全体教职工）。
	党支部

校长室
	凌  晨

刘鸿飞

	2020/1/2

周四
	“乐学教苑”联合教研室研讨会（社区学院举办）
	校长室
	刘鸿飞

相关教师

	1/3周五
	老年班班主任上交班级管理材料截止。
	社区办
	卫兰英

杨晓君

	1/6-1/7

周一至周二
	2020年“爱心一日捐”活动
	工  会
	黄  薇

汪一君

	1/6-1/9

周一至周四
	退管会家访（上门探望慰问送温暖）
	工  会
	张  瑜

	1/7周二
	初中班所有课程结束，副科完成随堂考试。
	教务处
	詹荣庆

	1/8周三
	初中班语数外期末考试。
	
	

	1/9

周四
	初中班任课教师上传成绩。
	教务处
	詹荣庆

	
	上午9点支部党员大会、主题党日活动（305会议室）
	党支部
	凌  晨

	
	上报2019年党支部工作记录
	党支部
	凌  晨

	1/10（周五）
	教师校本培训（全天）
	校长室
	刘鸿飞

姚  青

	1/13

周一
	食堂工作人员报到、开会。
	总务处
	张  瑜

闻  寅

	
	安全工作会议（305会议室）
	校长室

各部门
	刘鸿飞

卫兰英

	1/13—14

周一至周二
	春节教职工慰问品采购、发放。
	工  会
	黄  薇

张菊芳

	
	社区办、培训处等部门自查资产，与总务处核对清单。
	各部门
	各主任

	1/14

周二
	初中班家长接待日（上午）教师、班主任交有关资料。
	教务处
	詹荣庆

班主任

	
	13:00乐业小学教师来校体验（课程：国画）
	社区办
	卫兰英

董  科

	
	完成寒假期间的行政值班安排
	安全专管
	卫兰英

	
	14:00教职工下班
	校长室

各部门
	刘鸿飞

	1/15-1/16

周三至周四
	各部门机动安排，不统一考勤。
	校长室

各部门
	刘鸿飞

各主任

	1/17前
周五前
	1.完成2月工资；

2.完成工资年报；

3.完成师资招聘资料上报；

4. 完成部分教职工合同续签。
	人  事

出  纳
	汪一君

姜璐雯

	1/17

周五
	8:00初中班休业式。
	教务处
	陈  萍

朱彩萍

	
	上午9:00教职工学习（大会）：学习贯彻党的十九届四中全会精神（408会议室）。
	党支部
	凌  晨

刘鸿飞

	
	教职工大会后，安全排查，张贴封条。
	各部门
	卫兰英

	2019学年第二学期开学工作安排

	2/8-2/15

周六
	初级会计职称上课（每周六全天）
	培训部
	朱  华

王  艳

	2/16

周日前
	1．开学准备，办公用品购买发放；
2．食堂大扫除；
3．车辆清洗维保；

4. 校园保洁；

5. 绿化保养。
	总务处
	张  瑜

施考琴

张菊芳

闻  寅

黄怀明

	2/16

周日
	9:00行政会
	校长室
	刘鸿飞

	2/17

周一
	8:00教职工上班（整理办公室、开学准备工作）
	各部门
	各主任

	
	9:00教职工大会
	党支部

校长室
	凌  晨

刘鸿飞

	
	学校开始供应午餐
	总务处
	张  瑜

	
	老年学校开学前准备工作（各类资料准备，落实开学报名工作报名设备调试）。
	社区办
	卫兰英

杨晓君等

	2/18

周二
	14:00社区教育工作会议（全体教师出席）。
	社区办
	卫兰英

	2/19-2/20

周三至周四
	友谊老年学校集中报名
	社区办
	相关教师

	2/20

周四
	完成3月工资
	人  事
	汪一君

姜璐雯

	2/21

周五
	报名情况汇总
	社区办
	卫兰英

杨晓君

	2/24-2/28

周一至周五
	1.茶艺、面点、扎染等专用教室的清洁；

2.各教室教学设备调试；

3.网络、电话等检修。
	社区办

总务处
	卫兰英

张  瑜

相关教师

	
	老年学校学员补报名、注册。
	社区办
	卫兰英

杨晓君

	2/27

周四
	主题党日活动。
	党支部
	凌  晨

	3/2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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