	2018-2019学年第二学期学期结束前工作要点

	

	序号
	工   作  任  务
	责任部门     
	责任人
	牵头校长

	
	
	
	
	

	1
	紧扣目标，落实完成2019年招生工作，圆满完成联院招生计划；做好2020年市、省级技能大赛前期准备；做好校内自聘人员考核管理；做好学期前校舍、实训室、消防设施等安全隐患排查和整顿；做好学期结束前各项工作。
	校长室
	各分管校长、部门负责人
	张  勇

	2
	6月份：中心组成员集中学习；纪念“七一”暨2018年度优秀党员表彰活动；开设党员互动交流平台（党建信息化工作试点）；中层干部述职评议；召开座谈会（民主党派、一线教师等）；继续深入推进反腐倡廉建设。

7月份、8月份：中心组成员集中学习、暑期党员自主学习；召开各支部民主生活会；拟：党员外出参观学习；拟：中层干部暑期培训。（7月份、8月份）
	党支部
	侯庆兵

杭金章
	徐云旺

	3
	做好2019年系部招生宣传工作；配合教师发展处做好江苏省职业技术教育学会2019-2020年度职业教育研究课题开题相关工作；继续做好服装专业2020年技能大赛的日常集训工作；组织学生参加南京市形象美妆艺术邀请赛暨南京2019年美容美发职业技能大赛；组织教师参加省联院服装协作委员会“同课异构”教学活动；组织教师参加省联院服装协作委员会教学大赛；做好2019江苏省服装院校学生服设计大赛作品上交及报名工作；做好下学期专业课排课及教材征订表、联院教材网上录入等工作；配合教务处做好18级中高职皮肤护理技能标高工作；配合团委做好“校园辩论赛”将军山校区决赛相关工作；配合教务处做好将军山校区的期末考试工作；抓好校区教育教学常规工作；开展将军山校区学生干部系列培训；开展好将军山校区社团活动；组织系部班主任沙龙一次；召开系部班主任会议一次；做好系部学期结束工作总结及暑期各项目技能大赛集训工作。
	服饰与形象设计系
	潘   浩
	徐云旺

	4
	2020年南京市技能大赛创意系师生集训工作推进；召开2020年南京市技能大赛创意系师生集训工作第一阶段总结会；制定2020年南京市技能大赛创意系师生暑期集训工作方案；制定2020年暑期教师下企业实践方案；评教评学；组织省广协“双星”大赛作品及报名参赛；参与学校招生工作；布置17级中专学测工作；为南京外国语学校仙林分校设计2019暑期中、加、美夏令营创意宣传；组织联院教师教学大赛工作；与南京艾迪亚动画公司签约合作协议；根据省联院新的数媒人才培养方案召开系部教师培训工作会议及培训安排；召开系部本学期工作总结会。
	创意与艺术  设计系

	王光辉
	曹  寅

	 5
	完成期末教学检查和评教、评学工作；完成新学期课务安排与教材征订工作；完成计算机组装与维修市级统测工作；走访博西华，洽谈下学期学生见习与实习等合作事项；完成数字媒体创意设计室的创建筹备工作；完成电子商务综合实训与竞赛系统招标采购工作；继续开展计算机类和商贸类系技能大赛训练；完成15级高职毕业论文答辩工作；参与学校招生宣传工作。
	软件与电子商务系
	仲  静
	 俞  斌

	6
	完成在编人员岗位设置、调整、工资审核；完成职称初定、职称申报相关材料上报工作；完成校内自聘人员学年考核及合同到期续聘工作；整理各系部新学年教师需求情况，落实招聘相关工作；完成学校学期工作总结；完成档案室整理（此项工作将延续至暑期）；汇总各部门内部管理制度，形成制度汇编。
	行政办
	赵翠薇
	张  勇

	7
	协助校长室做好黄炎培职教思想研习所成立相关工作；第四期省级重点课题开题论证会、省职教学会课题开题论证会；省重点规划课题结题论证会；协助校长室做好三个省级重点课题研究推进工作；做好第四期省级古诗词重点课题的研究工作；做好三个省级教改课题、三个省级职教学会课题研究的管理服务工作；校级课题评审与开题论证工作；陈莉大语文工作室建设推进；区优青、新秀课堂教学评比；联院2019年教学成果上报；青蓝工程、课题研究、教科研常规的学期绩效考核；教师专业发展专题推进会；协助校长室招生宣传；省级宣传工作培训筹备；做好2019省级培训教师的报名工作；完成教育主管部门及校长室交办的其他工作任务。暑期结束前工作：课题研究论文征集；全体教师集中培训（拟定）；完成宣传省级培训工作；组织教师按时保质参加各类省级培训；工作室培训与研究任务；协助校长室完成德育特色校本教材的编写工作；协同三系教师下企业实践。
	教学科研处
	陈  莉
	张  勇


	8
	积极配合做好招生宣传及招生工作；安全巡视检查与督导反馈；食堂、小卖部随机食品安全巡视检查与督导反馈；卫生环境督导检查与反馈；宿舍安全、卫生督导与反馈检查；干部听课统计检查督导；每天第六节常规课务巡视检查督导；做好学期结束检查督导工作；配合责任督学挂牌督导巡视检查6月份工作并报导；有效做好每周督导简报工作。
	督导室


	徐  莘
	张  勇

	9
	检查食堂夏季饮食卫生和防范传染病滋生；召开每月处务会和食堂人员工作会议；做好每周卫生大检查并公布检查结果；做好校园绿化管养工作；做好放假前学生法制安全教育和安全检查；开展文明宿舍的品比及表彰；做好放假前的校园安全大检查（水、电、气、宿舍房屋）；做好学期工作总结、工作计划；上报新学期办公用品采购清单；做好2020年服装技能大赛集训的后勤服务；协助做好学校招生宣传工作；督促雨污分流施工队来校维修漏水问题；做好临时性工作。
	将军山校区综合管理办公室
	王甘来
	徐云旺

	10
	各教研组上交期终考试试卷；6月19日召开教学工作会议—期末考试考务动员会，6月24、25日进行期终考试，各教研组完成期终教学检查，教师上交学期教学工作总结、个人业务档案；组织参加雨花台区教师经典诵读写比赛；组织中招咨询会预备会，6月23日参加南京市咨询会；完成商贸组、德育组参加省课堂教学大赛录课等相关材料准备并上交市教研室；完成16级“3+3”考核升学资格审查表及资料并交常纺院；组织一、二年级学生体检；参加南京市17级中职计算机组维技能统测，18级酒店专业、美容美体专业皮肤护理技能标高；16级中职毕业证打印、验印、发放，14级高职毕业生验印、毕业证发放；17级高职普通话考证，18级中职、15级高职ATA考证；完成2019年秋季教材征订工作；组织各系部评教评学，高职在校生完成本学期教材评价；6月22、23日组织全国考古资格考试考务工作，6月29、30日组织江苏省特色自考考务工作；6月27日召开教研组长学期总结会议，上交期终考试科目成绩及试卷分析；组织各系部完成下学期课务安排并输入系统。
	教务处
	张晓莉
	黄  飞

	11
	组织全体班主任会议：学期结束工作布置；班主任完成学期工作总结，撰写班级学生评语，系部辅导员审核，学工处复查；各班完成“三好学生”、“优秀学生干部”、优秀志愿者评选工作；完成学期绩效考核，以此为依据进行先进班集体、优秀德育实践周班级等各项综合评优；6月28日学生返校，进行班主任学期工作总结及表彰大会；组织暑期班主任拓展培训。
	学工处
	王马川
	曹  寅

	12
	开展17级成人礼活动；开展“青春五月”校园辩论赛决赛；做好团关系的转入转出工作，特别是做好征兵入伍人员的团关系转出；一如既往地开展班级志愿者活动；持之以恒地开展社团活动；开展优秀团支部、优秀团支部辅导员、优秀团支书的评选工作；积极参与学校招生工作。
	团委
	陈仕祺
	曹  寅

	13
	完成实习班主任工作月考核和学期考核；召开实习班主任学期工作总结会；做好实习学生管理工作：推荐转岗实习生参加用人单位面试、安全教育等；继续进行2018届全体实习生满意度调查；2018-2019学年优秀实习班主任评选；2018-2019学年优秀实习生评选；反馈2019届高职毕业班省级就业调查完成情况；走访实习生用人单位，继续做好满意度调查问卷工作；布置2019届毕业生《毕业生名册》就业情况落实；市教研室及省联院各类实习、毕业材料与数据的收集、整理与上报；国际部招生；学校布置的其他临时性工作。
	对外合作与实训管理处
	张  力
	曹  寅



	14
	发放2019年上半年各类培训考证证书；策划、宣传、组织2019年下半年全国计算机等考报名；国际商业美术师考证；高级电子商务师考证；18级、19级专接本报名；17级专接本学生毕业工作；南京宁南职业技术培训中心年检工作；ATA考证报名；积极参与招生工作；安排好暑假培训工作。
	培训处
	施红军
	俞  斌

	15
	做好机房及多媒体设备维护工作；做好智慧校园平台完善和调整工作；及时对雨花教育网和南京职教信息网新闻报送工作；组织上传2019年南京市中小学教师信息化教学实践与评优活动作品；做好招生宣传网页版。暑期结束前工作：协助做好机房招标；机房及多媒体维护。
	信息处
	侯庆兵
	俞  斌

	16
	坚持每天进行校园安全检查，不当之处及时整改；每天对学校食堂安全卫生及食品卫生进行检查；召开部门例会，强调安全与卫生工作，迎接文明城市检查；财会室做好本学期代办费结算工作，继续催缴学生欠费（还有13人未交费）；完成财政局资产月报、街道统计联网直报平台；坚持做好传染病防治工作，每周五放学后对所有教室及公共厕所等公共场所喷洒84消毒液进行消毒，对发生流感班级进行紫外线消毒；做好日常维护维修、报销结算、安全检查、卫生保洁等常规工作，服务教育教学，服务全体师生；协助校长办公室做好招生咨询处改造、维修和布置等工作；协助校长室开展招生宣传活动，抓住关键时间节点与金陵中学岱山分校师生对接。做好外区学校招生宣传；继续协助消防管理专业实训室建设工作；做好库房整理工作；完成一、二年级学生体检组织工作；完成校长室布置的临时性工作。
	安全保卫与后勤服务中心
	吴 俊
	杭金章
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