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15日～2020年6月19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.与新华书店核对购书清单
2.收取二季度党费
3.上报“我们的火红年代“微视频
4.准备全国文明城市复评迎检工作
5.依法治校相关工作
	党办
	占百春
	

	2
	1.做好2019年职称材料领取、发放及职称晋升人员岗位设置、工资审批工作
2.2020年职称申报人员信息收集整理
3.落实教师招聘面试工作
4.抽查全校教工考勤情况
5.2019-2020学年学校优秀员工名单公示
6.学期结束工作安排
7.协助做好市创新创业大赛接待工作
	校办
	占百春
	

	3
	1.教工羽毛球比赛奖品采购发放
2.确定端午节教工福利发放方案
3.完成教育局统战与群工处布置的调研工作
	工会
	占百春
	

	4
	1.智慧团建规范整改、新发展团员数据上传
2.青年大学习数据反馈
3.龙舟队总结大会暨老队员退役仪式
4.学生会改选
5.完成统群工作调研报告
	团委
	占百春
	

	5
	1.做好上半年教师课时统计工作
2.做好期末考试安排工作
3.做好自学考试工作安排工作
4.完善本学期外聘教师信息
5.完成教研组长计划汇编
6.做好更新骨干教师信息工作
7.做好公开课相关工作
8.做好实训室资产更新工作
9.配合后勤处做好固定资产实施可视化管理前期工作
10.做好五年制高职专业建设质量自评工作
11.做好网络共享课程成绩汇总分析工作
	教务处
	谢永东
	

	6
	1.七五普法验收涉及学工条线材料准备
2.全校垃圾分类工作专员名单收集汇总
3.5月份班主任津贴核算
4.审核2020年班主任年限奖资料
5.完成一个小目标活动评价与总结
6.往届结业转毕业名单申报及验印
7.15级高职毕业生证书验印
	学工处
	戎成
	

	7
	1.组织苏州市创新创业竞赛
2.组织2020年中招咨询会
3.专接本、专升本报名
4.毕业生就业资料收集及审核
5.创新创业竞赛作品辅导、路演模拟
	招就处
	戎成
	

	8
	1.报送江苏省第五届教育科学优秀成果奖申报材料
2.完成部门上半年工作总结
3.检查各系专指委活动开展情况
4.整理各系提交的人才培养方案、课程标准等材料
5.办理苏州市产教融合课题及高等职业教育研究成果奖奖励经费
6.报送学院先进个人申报材料
7.做好苏州市教育学会会员续约工作
8.做好苏州市陶行知研究会会员续约工作
9.印刷、发放明玥校刊战疫特刊
	科研处
	谢永东
	

	9
	1.协调、修改、汇总五年制高职教育学校建设质量自评表及自评报告材料收集
2.准备建设项目绩效评价情况交流
3.收集、汇总督导听课情况
	督导处
	潘澔
	

	10
	1.处理日常经济事务的一系列账务
2.编制2020年秋季20级新生及六系学生收费一览表，并准备财政非税票据	
3.2019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
4.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.继续开展全市教育系统“安全生产月”活动工作
3.配合吴中救援大队做好到尹山校区“双随机”一公开抽查工作
4.上报校园安全微动漫形象“苏小安”作品
5.做好5.12防灾减灾摄影征文作品评比和上报工作
6.督促师生100%完成安全平台专题课程
7.日常安全巡查
	保卫处
	俞海方
	

	12
	1.配合招就处做好市职教创新创业大赛组织工作
2.持续推进垃圾分类各项细化工作
3.完成暑期厕所改造项目招标
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
2.做好数字校园实验校示范性材料准备工作
3.做好联院专业协作委员会教学大赛工作和微课教学比赛
4.做好入围江苏省教学大赛作品的省赛准备工作
5.做好常规维护保障工作
	信息处
	潘澔
	

	14
	1.组织中亿丰及建鑫项目班招聘报名及面试工作
2.完成部门期末工作
	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.及时完成上级布置的其它工作
	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类培训、考试
4.市政工程协会优秀质量管理小组学术讲座
5.准备民政部门民办非企业单位年检材料
	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15日～2020年6月19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.班主任年限统计
2.校级师德师风竞赛
3.期末考试考前教育
4.继续细化调整职业体验中心建设方案
5.工程测量、智能楼宇管理师考工
6.下学期教材征订
7.各专业新人才培养方案审批表上交
8.各专业课程标准书写
9.本科班教师教学课时统计
10.上报联院建筑协作委员会微课大赛作品
11.无资格考试学生统计
	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17级专接本报名选拔工作
4.完成17土木班离校工作
5.优化实训室建设方案
6.与苏州工业园区工业职业技术学校机电系交流
	工管系
	俞海方
	

	3
	1.16级学生企业面试实习安排
2.做好下学期教学任务安排和教材征订
3.筹备专业实训基地建设规划
4.举办2017级学生成人礼活动
5.做好学生会换届选举
6.做好16级学生离校工作
	环艺系
	戎成
	

	4
	1.苏州市职业学校创新创业比赛
2.学生苏大专转本考试
3.学生考前教育
4.做好学院汽车专业协作委员会教学能力大赛工作
5.微课大赛参赛作品评选工作
6.部分实训课程进行机考
7.统计实训教学设备的问题
8.协助完成江苏省教学能力比赛参赛内容制作工作
9.协助完成世界技能大赛中国赛区江苏省选拔赛参赛工作
10.组织完成2020年实施性人才培养方案及相关课程标准修订工作
11.期末考试安排
12.下学期教学计划制定
	汽车系
	谢永东
	

	5
	1.下学期教学任务落实与教材征订
2.期末考试安排
3.联院专业建设检查材料准备
4.联院微课比赛、专业教学比赛报名与准备
5.上报各班防灾减灾作品征集材料
6.上交17级学生评语
7.整理收集各班下学年收费表格
8.追踪上报每日学生异常情况及因病缺勤情况
	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.开展诚信教育主题班会活动
4.做好消防疏散演练工作
5.做好下学年收费明细工作
6.继续完善高职组教学大赛、联院课题申报和专业指导委员会会议准备工作
7.调整技能竞赛训练工作
8.做好16级苏大专本同读纯实践课程的过程性资料的收集、上交工作，开展17级报名宣传
9.组织好期末考查课程的考试工作
10.做好考试课考试的准备工作
	商贸系
	潘澔
	

	7
	1.做好期末考试相关工作
2.继续下学期教学任务分配
3.统计本学期的教师考核积分
4.整理体育馆二楼健身房器材
5.收集上报教研组长工作总结 
6.部分外聘教师教学质量调研
	基础部
	郝云亮
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