
黄埔职校每周工作安排
                                                                                     2020学年第二学期  第3周  2021年3月14日 至3月20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
	1.收集各部的招生宣传资料

2.第1-4周进行2020学年第二学期听课督导

3.行政例会
	①招就中心

②教务处

③校办
	
	
	陈明华、杨  鹏
石  勇


	张佐言
	19电商三二

郭明真

	二
	1.全体教职工大会

2.洽谈公众号的推广工作

3.公布2020学年第一学期理论补考监考老师安排表
	①校办

②招就中心

③教务处


	
	
	张楚生、黄胜发

胡伟锋


	梁炳新
	

	三
	1.各项目负责人上交体艺节方案

2.大课间
3.禁毒宣传讲座（20级部分班级参加）

4.3月17日至26日（周六、周日除外）学生自行找任课教师补考2020学年第一学期（实操）科目

5.各专业部、教研组交本部门计划

6.上传教学资料 到“教师资料库系统”

7.教科研会议

	①德育处

②德育处

③德育处

④教务处

⑤教务处

⑥教务处

⑦教科研室
	③新电教室
	
	钟远明、左文林

郭明真


	张绵江
	

	四
	1.大课间

2.进行招生宣传简章的制作

	①德育处

②招就中心
	
	②15:45
	沈佳函、郑硕凯

旷  军


	何 力
	

	五
	1.下午进行2020学年第一学期理论补考

2.进行录取通知书的制作

	①教务处

②招就中心
	
	
	
	胡立光
	

	六、日
	
	
	
	
	汪佑思、郑焕鹏

肖耀文


	（六）董荣清

（日)陈  锐
	


