
黄埔职校每周工作安排
                                                                    2020学年第一学期  第20周  2021年1月10日 至1月16日   
	星期
	具体内容
	负责部门
	地点
	时间
	晚修值日
	行政值日
	值周班级、部长

	一
	行政例会

2020年黄埔职校教育年度质量报告撰写

广信集团到校进行宣讲招聘（参加班级18级没实习                               单位的学生，高考和三二分段除外）

本周劳动周、早操、大课间暂停
期末随堂考试

本周进行2020学年第一学期期末全校常规教学检查
各专业部教研组上交专业部、教研组工作手册。（电子文档卢丽眉老师收）

下学期教材征订
	①校办

②教科研室

③招生就业办

④德育处

⑤教务处

⑥教务处

⑦教务处

⑧教务处
	③新电教室
	
	钟远明、石  勇、郭明真


	倪海腾
	

	二
	1月12-15日学生办理离校手续

各班的班主任上交期末学生考试座位表
	①招生就业办

②教务处
	
	
	毛  怡、辛镇营、陆炽强


	项旭东
	

	三
	公布2020学年第一学期期末考试监考老师安排表
	①教务处
	
	
	朱德兴、赖柳平、李浩良


	马炳森
	

	四
	公布核对2020学年第一学期公开课、讲座、指导青年教师汇总表

各专业部、教研组上交下学期课程安排表（朱伟钊老师收）

初定下学期教师任务安排
	①教务处

②教务处

③教务处
	
	
	刘林、朱伟钊、邹声红


	何力
	

	五
	公布升大班录取名单

第3、4、5、6节，20电商三二分段班进行转段考试

下午检查期末考试考场

19汽车中德、20汽4班（中德）第三方企业考核（一天）


	①教务处

②教务处

③教务处

④教务处


	
	
	
	黄小燕
	

	六、日
	
	
	
	
	杨  鹏、郑硕凯、胡伟锋


	（六）姜卫军

（日）李  森
	


