
黄埔职校每周工作安排
                                                                                     2020学年第二学期  第18周  2021年6月27日 至7月4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.文印室完成期末考试试卷的包卷工作

2.进行期末全校常规教学检查
3.下午放学后检查期末考试考场

4.18级毕业班的班主任到教务处领取毕业证


	①教务处

②教务处

③教务处

④教务处
	
	
	沈佳函、郑硕凯、旷军


	倪海腾
	

	二
	1.期末考试
2.我校部分班级进行转段考试

3.有需要的班主任到教务处领取“学生留级申请表”
	①教务处

②教务处

③教务处
	
	
	毛怡、辛镇营、朱德兴


	项旭东
	

	三
	1.期末考试
2.部分班级进行转段考试
	①教务处

②教务处
	
	
	陆炽强、刘林龙永新


	马炳森
	

	四
	1.文印室打印教学质量分析

2.教师改卷，写教学质量分析

3.上交本学期讲座、指导青年教师汇总表

	①教务处

②教务处

③教务处
	
	
	
	陈民聪
	

	五
	1.文印室打印教学质量分析

2.教师改卷，写教学质量分析
3.检查教师资料库相关老师的资料缴交情况

4.上交填写好的 “学生留级申请表” 

5.相关班主任、任课老师及教研组长上交资料到教务处及学校档案室

6.出暑假值班安排表

7.统计招生缴费人数
	①教务处

②教务处

③教务处

④教务处

⑤教务处

⑥招就中心

⑦招就中心
	
	
	
	黄小燕
	

	六、日
	
	
	
	
	
	（六）姜卫军

（日）廖颂扬
	


