	2017年11月份工作要点

	

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

	
	
	
	
	

	1
	统筹安排期中考试、运动会、秋游、教代会
	校长室
	各分管校长、部门负责人
	张勇

	2
	各支部举行一次以学习贯彻党的十九大精神为主题的微型党课；按照“两学一做”学习教育要求安排开展好专题集中学习、民主生活会等；继续两学一做民主评议党员及专题民主生活会整改的落实；做好下半年党员发展的材料准备及上报工作；完成区局布置的雨花台区三八红旗手、三八先进集体的申报工作；各支部提前布置好支部民主生活会、“两学一做”学习教育中涌现的先进典型事迹收集整理等工作。
	党支部
	侯庆兵

杭金章
	徐云旺

	3
	组织相关师生参加服装设计与工艺、服装模特、美容美发技能大赛集训；11月21日组织相关师生参加“南京市职业学校技能大赛休闲保健类美发美容项目竞赛”；11月24日组织相关师生参加“南京市职业学校技能大赛文化艺术类模特表演项目竞赛”；配合教务处做好1308班专业技能证书高级工技能考试相关工作；配合教务处做好15级中专学业水平考试的相关工作；做好校区12个班级运动会入场式表演的彩排工作；开展好将军山校区社团活动；召开系部班主任、管委会例会各一次。
	服饰与形象设计系
	潘  浩
	徐云旺

	4
	南京市技能大赛集训，做好参赛准备工作；组织师生参加11月5日“电子商务运营”市级技能大赛，11月18日“沙盘模拟企业经营”和“网络组建与管理”项目的市级技能大赛；继续做好2014级高职电子商务专业学生参加博西华双11的企业见习工作；做好2015级中专数码产品维修专业、电子商务专业和物流管理专业学业水平测试复习迎考工作；配合培训部做好2015级“助理电子商务师”培训、考证工作；配合校实训处做好2015级中专和2013级高职学生实习分配工作安排；充实校园网部门和系微信公众号栏目内容。
	软件与电子商务系
	仲静
	张勇

	5
	组织参加南京市技能大赛报名工作和参赛工作；上报“专业学院”申报材料；组织14级学生外出写生实践工作；完成美术展厅的改造工作；完成13级学生毕业设计展。
	创意与艺术设计系
	王光辉
	

	
	做好市教育局年度教育教学视导准备工作，完成省联院年度质量报告撰写上报工作，协助信息处完成全校教职基本信息采集工作。
	行政办
	赵翠薇
	    王胜

	6
	组织15级中职学生参加江苏省学业水平考试；组织期中考试；组织好期中教学检查工作；做好期中各系部评教评学工作；组织各系参加南京市技能大赛；做好全国中小学教师资格考试笔试、区人社局社会招聘考试的考务工作；做好全国公务员考试的考务工作；协助教研室承办南京市职业学校模特技能大赛；组织1308班学生服装高级工技能鉴定。
	教务处
	张晓莉
	张勇

	7
	持续进行“自我管理与公共参与”德育实践周活动（1603、1605、1606）；继续“八礼四仪与社会主义核心价值观”系列主题教育晨会与班会；核算、发放10月班主任绩效考核津贴；组队参加全省职业学校男子篮球比赛；组队代表雨花台区参加南京市中学生“啦啦操”比赛；举办秋季校运动会；组织全校秋游；召开本学期第三次全校班主任例会；团区委杂志征订工作；学生、教师团员团费收缴工作；收集学校禁毒教育、法制教育材料并上报区教育局；举办二十期业余党校结业典礼；举办第二届校园歌手大赛；参加区一二•九大合唱比赛；做好文明风采大赛的后勤保障，完成特设组及创新组的作品；社团活动、志愿者活动等常规工作；开展系统性的班级团支部书记培训；开展日常的心育活动。
	学工处
团委
	王马川
陈仕祺
	曹寅

	8
	黄炎培职业教育研习所（暂定名）前期调研学习筹划；以工作室为平台的队伍建设及省市级对外展示活动；启动校学科带头人、优秀青年教师、教坛新秀评比工作；11月份的青蓝诊断课的教学研究活动推进；省市级课题研究工作推进；个人课题研究课的整体推进；以青学会为平台的青年教师培养及教学反思征集；个人课题专家讲座与辅导；市级网络培训的组织及各类培训的总结；校刊《华飞》编辑工作；校本培训期中检查及校本培训理论学习。
	教学科研处
	陈莉
	张勇


	9
	电话回访2017届毕业生，对实习生顶岗实习情况进行抽样调；召开2018届毕业生实习生动员会、家长会；分校区开展2018届毕业生专场招聘活动，陆续安排学生参加实习；上报我校2017届高职毕业生就业率至省教育厅就业指导中心，做好联院年度就业率统计工作；做好2018届毕业班见实习安排送岗工作；走访企业，做好见习学生安全教育管理工作；组织创业能力大赛——教师组比赛；做好中职注册入学工作；企业就业指导专题讲座；做好实习管理与就业指导的新闻宣传工作；走访软件谷内企业，做好软件专业市场调研工作，开拓校企合作新单位；做好13级高职学生见习结束工作；联合系部组织专业教师参观走访用人单位，协助系部进行市场调研，洽谈合作意向；做好韩国明知大学预科班对接工作；联系江南大学、南师大的专接本宣传工作；充实校园网部门栏目内容；协助学工处做好酒店管理专业学生管理工作。
	对外合作与实训管理处
	张力
	曹寅


	10
	电子商务员培训开班；助理电子商务师培训及考证；南师大专接本项目培训中；配合区残联搞好相关培训。
	培训处
	施红军
	曹寅

	11
	做好机房及多媒体设备维护工作；做好网站信息发布与内外网调整更新工作；协助做好智慧校园（一期软件项目）数据收集；参加南京市学校管理者信息化领导力高级研修班。
	信息处
	侯庆兵
	曹寅

	12
	做好教育、教学、后勤常规管理督导
	督导室
	徐莘
	     张勇

	13
	积极准备，确保将军山校区食堂正常运行；认真准备，多好市食品安全迎查工作；校门口防暴演练；教职工医药费报销；新增3间机房建设；功能室、机房照明更新。
	安全保卫与后勤服务中心
	杭金章
	王胜

	14
	做好消防演练；加强校园安全、卫生检查；做好校园绿化管养工作；召开每月处务会和后勤人员工作会议；做好技能大赛的服务工作；做好校区工作人员月考核工作；做好临时性来人来访、视察检查、接待等工作；协助组织好秋游活动期间的安全管理；协助系部做好高级工考证准备工作。
	将军山校区综合管理办公室
	王甘来
	徐云旺
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