
黄埔职校每周工作安排
                                                                                     2021学年第二学期  第19周  2022年6月26日 至7月2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.现场预报名咨询和线上咨询工作，实行周六日值班任务

2.录取通知书、新生报到制作

3.19级学生顶岗实习资料汇总、上传

4.20级学生创业补贴申报工作

5.本周进行随堂考试

6.生成成绩单、公布成绩录入通知

7.2021学年第二学期期末全校常规教学检查

8.行政例会

	①招就中心

②招就中心

③招就中心

④招就中心

⑤教务处

⑥教务处

⑦教务处

⑧校办
	
	
	庞晓波

苏琳珊


	倪海腾
	20机器人

张妙婷

	二
	1.各班主任上交期末学生考试座位表和领取学校考试制度
	①教务处
	
	
	彭嘉咏

沈佳函


	陈 锐
	

	三
	1.篮球决赛

2.公布2021学年第二学期期末考试监考老师安排表

3.有需要的班主任到学校网站下载“学生留级申请表”，7月7日前上交


	①德育处

②教务处

③教务处
	
	
	何彩华

莫绮霞


	项旭东
	

	四
	1.大扫除

2.上午21机电三二分段班进行转段考试
	①德育处

②教务处
	
	
	秦丽思

唐春园


	胡立光
	

	五
	1.部分班级进行转段考试

2.中德诺浩班进行第三方考核

3.中午检查期末考试考场
4.下午部分班级进行期末统一考试
	①教务处

②教务处

③教务处

④教务处
	
	
	
	黄小燕
	

	六、日
	
	
	
	
	朱德兴

黄东林


	姜卫军（六）廖颂扬（日）
	


