	南京中华中等专业学校2019年2—3月份工作要点

	

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

	
	
	
	
	

	1
	组织全校教职工学习《国家职业教育改革实施方案》，抓好VR市赛组织工作，制订2019年招生计划，修订完成各部门岗位职责。
	校长室
	各分管校长、部门负责人
	张  勇

	2
	认真做好“学习强国”学习平台推广使用工作；组织党员认真学习“国家职业教育改革实施方案”；召开总支委员会，各支部落实“三会一课”组织召开党员大会。
	党支部
	侯庆兵

杭金章
	徐云旺

	3
	组织好技能大赛（服装项目）国赛省队（金坛）集训工作；组织好相关学生参加省服装模特技能大赛集训及比赛；抓好校区教育教学常规工作：重点抓好手机管理和上课迟到；召开将军山校区学生会干部新学期工作会；召开将军山校区各班班长、学习委员会议；开展好将军山校区“学雷锋”活动；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；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
	黄  飞

	4
	组织好校内听课、评课工作；制定2019年商贸类和计算机类技能大赛方案，集训室的筹备、参赛学生的选拔；策划、组织开展系部学生学期活动；落实软件与电商系实习班主任工作安排；安排教师参加南京理工大学“沙盘模拟企业经营”项目培训；联系博西华、苏宁、运满满等合作单位，洽谈2019年校企冠名班招生工作相关事宜；启动2015级高职电子商务专业论文辅导和软件技术专业的毕业设计工作；充实校园网部门栏目内容。
	软件与电子商务系
	仲  静
	黄  飞

	5
	教师办公室卫生、安全防范要求及各美术功能室安全及功能检查；名师工作室卫生及安全工作；学生到校人数统计；教师开学工作准备情况及学期教师听课安排；市技能大赛VR项目比赛承办工作及参加市赛；16级学生外出艺术实践工作准备及布置；创意与艺术设计系15级学生设计及美术作品展；教师培训计划安排；19年市技能大赛集训工作计划制定、工作布置会议及人员选拔、培训；创意系19年招生工作相关准备；人才培养方案修订工作会议；系部教师工作例会；系招生工作会议；其他工作。
	创意与艺术设计系
	王光辉
	黄  飞

	6
	完成2018年学校年度质量报告修订上报；完成省教师库数据更新
	行政办
	赵翠薇
	张  勇

	7
	召开处务会，完成新学期“三表一志”和教材等开学教学物品的发放工作；完成新学期学生报到情况的统计上报工作；做好新学期开学干部督导听课组织安排工作；做好学期初教师教案检查工作；制定教务处和教研组学期工作计划；组织教研组完成学期《授课计划》的制定工作；根据部门工作，制定完成教学诊断与改进工作方案；完成2019年中职各专业人才培养方案的修订、上报和审批工作；完成2019江苏省中等专业学校专业设置的申报工作；抓实课堂教学常规管理，切实提高课堂教学质量；做好南京市课堂教学大赛赛前准备工作；组织2019年招聘教师资格证和江苏省公务员考试的考务安排
	教务处
	张晓莉
	黄  飞

	8
	学工：班主任寒假家访活动；本学期第一次全体班主任会议：学期初工作布置；学生开学报到，交学生手册、寒假作业、学费等；确立本学期晨会与班会主题；第一次全校晨会：开学典礼、升旗仪式、校长新春寄语、

薪火相传——我们的节日主题教育活动；组织、辅导孙艺等老师参加区班主任基本功比赛；继续开展“自我管理与公共服务”德育实践周活动；系部辅导员会议，各系部组织班主任沙龙；住宿生常规安全教育大会；学校第二届班主任基本功大赛之“我的教育故事”征集评比工作及演讲比赛；进行学期初班级文化建设评比；第二次全校班主任会议：开学初班级管理工作小结；与赛虹桥街道联合开展3.5学雷锋活动；各系部试行见习班主任制度。团委：做好2019年新年开学典礼工作；做好新学期社团教师的选聘，合理安排活动时间、地点，如期开展社团活动；开展班级团支部志愿者活动的培训，合理安排校内外的志愿者活动；做好新学期心育活动安排，举行心理教师工作会议；第二十二期业余党校开学典礼；第五十一期团校开学典礼；开展团支部书记培训；与赛虹桥街道联合开展3.5学雷锋活动。
	学工处
团委
	王马川
陈仕祺
	曹  寅

	9
	召开处务会、名优教师工作会议、青蓝工程工作会议、大语文名师工作室工作会议、课题研究工作会议；组织名优教师示范课、做好青蓝工程3月教学研究活动准备工作；协助完成省黄炎培重点课题研究实施方案的修订工作；做好第三期省教改大语文重点课题《大语文教育观下五年制高职中华优秀传统文化教育的实践研究——以古诗文教学为例》课题结题筹备工作；指导、组织课题组做好第三期省教改立项课题《电子商务专业学生培养职业核心能力的实践研究》课题结题筹备工作；完成教学论文的征集工作。推进《金的人格 铁的纪律》特色校本教材的编写工作；成立黄炎培职教思想研习所；借助学术委员会力量，完成全校教师教育教学论文的审查、评比、修改、推荐工作；协助做好两个省级重点课题的研究工作；协助做好江苏联院课题开题工作；开展第三届黄炎培做学合一教学文化示范课；做好青蓝工程诊断课教学研究活动；推进名师工作室建设；组织校本研修活动，推进教师读书学习活动；完成校级个人课题、集体课题的征集工作；推进名优梯队培养培训工作；启动教学案例的征集工作；完成校长室交办的其他工作任务。
	教学科研处
	陈  莉
	张  勇


	10
	实习、就业管理：完成2月份实习班班主任工作考核；收取2019届毕业生（中职）实习生名册及审批表；召开2019届毕业班实习班主任会议；对14级高职班班主任进行“省职业学校学生顶岗实习管理与毕业生就业跟踪服务系统”培训，审核毕业生推荐表；动态掌握学生上岗情况，对学生进行实习安排；采集优秀实习生的典型素材并做宣传报道；配合教务处、培训处做好2019届高职学生专转本、专接本的服务工作。校企、国际合作：走访博西华、运满满、王春美容院、今生有约等学生实习单位，做好本学期实习生与毕业生的就业安排工作，完成实习协议签订工作；联系、洽谈“头道汤”冠名班合作事宜；接待来访企业，洽谈合作意向；做好国际班开学的相关事宜及国际班的管理工作；联系美国公费留学项目商谈具体授牌合作事宜。其他工作：酒店管理专业学生管理工作；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



	11
	修订本部门岗位职责；专接本培训；2019年上半年全国计算机等考考场编排、机房安装、模拟及考务工作；宣传化妆、韩语培训；到梅山一中开化妆培训。
	培训处
	施红军
	俞  斌

	12
	做好多媒体、机房软件安装，以及机房和多媒体设备维护工作，协助做好机房课务安排、调整等；及时开展对雨花教育网和南京职教信息网新闻报送工作；做好2月份的教育信息化工作进展数据填报工作；上传2019年南京市中小学电脑比赛作品；召开新学期处务会；做好智慧校园平台完善和调整工作；协办南京市一师一优课评选活动。
	信息处
	侯庆兵
	俞  斌

	13
	总务开学前学校安全巡视检查督导；食堂、小卖部食品安全巡视检查督导；教务处开学前工作准备情况检查督导；学工处开学典礼工作准备情况检查督导；第一周干部听课安排工作检查督导；配合教务处、办公室完成调整督导巡课安排；宿舍值班安排工作检查督导；常规课务巡视检查督导；做好系部二级管理推进工作检查督导；适时开展文创系、电商系“教学诊断与改进工作”总结交流；协助校长室、党总支、教研处开展、开拓“黄元培职教思想在学校中的文化建设”、“2019年师德建设年工作”；关注一线教师教学工作；有效做好每周督导简报工作。
	督导室
	徐  莘
	张  勇

	14
	开学前校园安全检查及食堂食品安全卫生检查，并做记录。迎接教育局开学视导；召开学校食堂工作小组会议；召开部门例会；制定本学期安全工作计划；发放学生作业本和第二学期办公、卫生用品；清查资产，报损原苹果机共计51台及依维柯车；各班收费统计并催缴欠费；完成资产报表信息系统年报、及财政部统一报表系统月报；更新校舍档案交至校管科，并完成系统平台的更新操作；完成年底维修工程报审；完成市技能大赛赛点准备工作；完成校长室临时布置的工作。
	安全保卫与后勤服务中心
	吴 俊
	杭金章

	15
	认真落实开学前各项准备工作；发放各班级教材、簿本、劳动工具；划分各班级卫生包干区，重新分配学生宿舍；安排好干部每周值日检查工作；认真组织好打扫卫生、安全教育等工作；加强校区内的安全巡查及管理；加强住宿生的管理（召开住宿教师会议）；做好技能大赛的后勤服务及保障工作；召开新学期第一次物业全体人员工作会议；召开晚自习值班教师工作会议 ；做好绿化的维护；召开处室人员工作会议和食堂员工会议；及时做好课桌椅的维修工作；抓好校园安全常规督查并做好记录；加强对学生的交通安全宣传教育；做好临时性来人来访、视察检查接待等工作；做好每月校区人员的出勤考核；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
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