苏州建设交通高等职业技术学校
行政处室每周主要工作
（2020年6月8日～2020年6月12日）
	序号
	本周主要工作、会议、活动内容
	负责
部门
	分管领导
	备注

	1
	1.准备全国文明城市迎评复检工作
2.依法治校相关工作
3.上报“弘扬‘三大法宝’再创火红年代”征文
4.离退休支部上报征文稿件
5.尹山校区文明城市宣传
	党办
	占百春
	

	2
	1.做好教师招聘面试筹备工作
2.完成五年制高职教育学校建设质量标准自评表相关项目自评
3.抽查全校教工考勤情况
4.继续落实防疫期间教工健康信息“日报告”“零报告”制度
5.组织召开2019-2020学年学校优秀员工评选会议
6.完成新教师见习期考核工作
7.统计2020年上半年度值班护导情况
	校办
	占百春
	

	3
	1.继续教工羽毛球比赛
2.高职片工会经费管理规范化建设情况互查
3.收集整理“七五”普法工作资料
4.为退休教工采购防疫物品
	工会
	占百春
	

	4
	1.智慧团建规范整改
2.校歌MV拍摄
3.智慧团建15级毕业生团员关系转接
4.各系团员、团干部信息统计
5.青年大学习数据反馈
	团委
	占百春
	

	5
	1.做好学校建设质量及五年制专业建设自查自评工作
2.做好下学期初课时的测算
3.做好合同外聘教师津贴发放工作
4.做好期末考试的安排
5.完成《技能大师工作室管理办法》讨论稿
6.完成毕业生离校图书清还工作
	教务处
	谢永东
	

	6
	1.五年制高职教育学校建设质量标准自评
2.砼行德育品牌教育成果培育推进会
3.做好苏州市教坛新秀推荐工作
4.班主任年限奖资料收集审核
5.优化教师心理健康教育在线培训课程
6.撰写苏州市高职高专院校学生工作研究课题报告
7.17级中专毕业名单核对
8.新增建档立卡、低保学生2019~2020学年学费减免
9.五转三学生材料申报
	学工处
	戎成
	

	7
	1.筹备苏州市创新创业竞赛
2.组织专转本考试和安排送考
3.组织2020年中招咨询会
4.做好专接本、专升本报名工作
5.做好学生出国留学宣传工作
6.做好毕业生就业资料收集及审核工作
7.做好国际教育园创新创业竞赛报名工作
8.创新创业竞赛作品辅导、路演模拟
	招就处
	戎成
	

	8
	1.做好省陶研会评选表彰先进集体和先进个人的申报工作
2.组织市精品课程申报校内评审及报送工作
3.收集省第五届教育科学优秀成果奖申报材料
4.组织各系部申报学院教科研先进个人
5.做好校级课题开题材料的审核及打印立项证书工作
6.做好学校第五届学术委员会委员名单的公示工作
7.组织做好2项专利的申报工作
	科研处
	谢永东
	

	9
	1.汽车应用与维修理虚实一体化实训室建设项目绩效报告定稿提交
2.实施及协调督导教学调研工作，整理汇总已交听课评价表
3.组织各部门完成江苏联院《五年制高职教育学校基本情况表》和《五年制高职教育学校建设质量标准自评表》
	督导处
	潘澔
	

	10
	1.做好财务处日常经济事务的一系列账务处理工作
2.开展2019年内部控制报告编制工作
3.2019年度高职片区工会经审工作迎检
4.2019年度会计资料、档案的整理工作；收回各承租户使用的水电费及各项应收款项；对离校、退宿学生等退费进行核查
5.及时完成教育局布置的各项数据上报
	财务处
	郝云亮
	

	11
	1.加强疫情期间门卫车辆、人员进出登记管理制度的落实，消除隐患
2.组织开展全市教育系统“安全生产月”活动工作
3.督促5.12防灾减灾安全平台专题课程100%完成（截止6.12）
4.配合吴中救援大队到尹山校区“双随机”一公开抽查
5.对宿舍、食堂及燃气专项检查中存在的隐患进行整改
6.组织保安人员消防、防爆等技能培训
7.日常安全巡查
	保卫处
	俞海方
	

	12
	1.做好19幢宿舍楼家具招标工作
2.做好运动场综合改造项目参建各方开工前协调会工作
3.继续推进垃圾分类具体实施工作
4.做好上级部门交代工作及各类常规工作
	后勤处
	俞海方
	

	13
	1.做好市四星级智慧校园答辩相关工作
2.做好数字校园实验校示范性材料准备工作
3.做好智慧校园校企合作模式调研工作
4.做好五年制高职教育学校建设质量特色创新案例撰写工作
5.做好入围江苏省教学大赛作品的省赛准备工作
6.做好常规维护保障工作
	信息处
	潘澔
	

	14
	1.组织中亿丰“项目班”招聘面试等相关工作
2.完成五年制高职学校质量部门自评工作
	产教融合中心
	戎成
	

	15
	1.常规检查，安全巡视
2.完成宿舍区消杀工作
3.上报暑期维修材料
4.安装消防疏散示意图
	宿管中心
	俞海方
	

	16
	1.新冠肺炎疫情防控工作
2.汽车系学生汽车修理等级工考核
3.B、C类开班上课，准备考试
	培训中心
	戎成
	








苏州建设交通高等职业技术学校
系部每周主要工作
（2020年6月8日～2020年6月12日）
	序号
	本周主要工作、会议、活动内容
	负责
部门
	联系点领导
	备注

	1
	1.班主任基本功竞赛筹备
2.招生咨询
3.班主任年限统计汇总
4.完善班主任考核制度
5.安排装配式操作平台课程师资培训
6.参加第46届世赛江苏选拔赛木工项目（南通亚振家具厂）
7.2020年上半年技能竞赛教师训练津贴统计
8.继续细化调整建筑制图、工程测量、钢筋实训室改造方案
9.建筑智能化专业介绍教研活动
10.学期工作量统计
11.期末考试安排
12.专接本班下学期教学安排
	建筑系
	郝云亮
	

	2
	1.继续辅助做好系部教师参加联合学院高职教师教学大赛
2.继续做好技能竞赛、创业竞赛训练工作
3.完成市级精品课程网站优化
4.完成15及学生毕业答辩
5.做好17级专接本的政策宣传
	工管系
	俞海方
	

	3
	1.完成企业学院学生面试
2.组织教师参加江苏省教学能手大赛
3.做好联院评估材料
4.完成16级学生实习、升学安排
	环艺系
	戎成
	

	4
	1.做好学院指导性人才培养方案修订工作
2.组织教师备赛学院教学能力大赛，微课大赛
3.做好世界技能大赛参赛备案工作
4.学生就餐统计
5.毕业学生档案移交
6.班主任基本功比赛初选
7.准备苏州市职业学校学生创新创业大赛
8.准备学生期末理论课考试出卷工作
9.学院教学能力大赛，微课大赛参赛作品收集
10.安排协调汽车系教师公开课开展
11.安排学生期末实训课程理论与实操考试
	汽车系
	谢永东
	

	5
	1.完成各班学生档案核查工作
2.提交班主任工作年限申报材料
3.追踪上报每日学生异常情况及因病缺勤情况
4.检查各班学生仪容仪表
5.下学期教学任务安排
6.期末试卷收集与文印
7.联院专业建设检查准备
8.联院微课比赛、教学比赛准备
	轨道系
	占百春
	

	6
	1.继续做好学生防溺水、“一盔一带”等安全教育工作
2.继续做好学生订餐及核对、每日因病缺课汇总、留宿登记、离苏统计等各项防疫工作
3.做好17级学生1-6学期评语工作
4.继续推进高职组教学大赛参赛进度，做好技能竞赛训练工作
5.做好16级苏大专接本纯实践课程的考核工作
6.做好考查课考试的准备工作
7.做好联院课题申报及专业指导委员会会议准备工作
	商贸系
	潘澔
	

	7
	1.通识课程建设阶段性工作会议
2.成立公共基础学科教研室相关工作
3.期末考试相关工作
4.本学期专兼职教师课时津贴计算
5.下学期教学任务分配及3+4教师安排
6.下学期教师缺口核算
7.与发展中心联系下年度交流教师事宜
8.与后勤处商定体育馆二楼改造办公室事宜
9.防疫工作继续规范执行
	基础部
	郝云亮
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