
黄埔职校每周工作安排
                                                                                     2022学年第二学期  第4周  2023年2月26日 至3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.行政例会

2.双沙中学招生宣讲会

3.收集招生宣传画册资料

4.第2-5周进行2022学年第二学期听课督导


	①校办

②招就中心

③招就中心

④教务处


	
	
	陈婵

王悦摄

沈敏珊


	陈民聪
	21物流

王悦摄

	二
	1.做好实习学生的跟踪工作，收集周报表

2.智慧校园系统的完善

3.各专业部、教研组把本部门“2022学年第一学期工作总结”“2022学年第二学期工作计划”上传到“教师资料库系统”

4.党员大会
	①招就中心

②招就中心

③教务处


	
	
	朱伟钊

吴伟君

姚月明


	胡立光
	

	三
	1.各班主任核对“2022学年第一学期不合格学生名单”
	①教务处
	
	
	蓝倩倩

王彩霞

汪佑思


	张绵江
	

	四
	1.117中学招生宣讲
	①招就中心
	
	
	潘伊晗

姚舒琪

彭苑梅


	梁炳新
	

	五
	1.请各任课老师把“2022学年第一学期的教师个人教学工作总结” 、“2022学年第二学期的教师个人教学工作计划”的电子文档上传到学校“教师资料库系统” http://www.gzhpzz.net/zlk/，并把电子文档发给各专业部长、教研组长留档
	①教务处
	
	
	
	黄小燕
	

	六、日
	
	
	
	
	伍星

肖耀文

王天源


	董荣清（六）

左文林（日）
	


