附件：
2019-2020学年度期末及寒假工作安排表

	时间
	内       容
	责任部门
	责任人

	12.31
	举办元旦文艺汇演（下午14:00）
完成2019年教职工出勤、学校集体荣誉及个人获奖 
情况统计

确定2020年度“走进乡村少年宫”志愿服务名单
	学生科、工会

人事科

人事科
	伍智全、马鑫铭

吴  瑛

吴  瑛

	2020.1.1
	元旦放假一天
	
	

	1.2
	全校升旗仪式
检查学生评语，上交班主任工作总结

上午9:00，行政职员组年度考核述职评议会
上午9:30，训练系列组年度考核述职评议会
下午14:30，中层干部组年度考核述职述廉评议会
	学生科
学生科

人事科

人事科
人事科
	伍智全

伍智全

吴  瑛

吴  瑛

吴  瑛

	1.3
	上午9:00，外聘人员系列组年度考核述职评议会

下午15:00，文化教学系列组年度考核述职评议会
	人事科
人事科
	吴  瑛

吴  瑛

	1.6
	召开学校行政会、校长办公会（下午14:30）
	办公室
	张  晶

	1.6-1.7
	1、做好2019年度绩效考核资料汇总及迎检准备工作
2、期末考试
	办公室、人事科

教务处
	张晶、吴瑛
乔  栋

	1.7
	休学典礼（布置寒假作业、开展假期学生安全、文明教育）

教室、寝室财产验收及校园安全检查

下午14:30，组织开展党支部“双述双评”
	学生科、教务处

总务处、学生科

人事科
	伍智全、乔栋
杨新壮、伍智全

吴  瑛

	1.8
	上午9:30，召开领导班子述职述廉测评会；迎接绩  
效、党建、党风廉政建设责任制集中考核

采购办公用品及卫生工具等日用品

春季中职教材征订
走访学生就业单位
寒假训练住宿安排
	人事科、办公室

总务处

教务处

招生就业科
训练科、学生科
	吴  瑛、张  晶

杨新壮

乔  栋

罗向阳

廖晓渝、伍智全

	1.8-1.9
	阅卷
	教务处
	乔  栋

	1.9
	教师新学期工作安排
完成人事档案专项审查工作
慰问困难职工
	教务处
人事科

工  会
	乔  栋

吴  瑛

马鑫铭

	时间
	内       容
	责任部门
	责任人

	1.10
	1、初中学生返校领学生手册，班主任上交工作手册、学籍表

2、2019-2020年度寒假训练动员会（上午8:30）

召开全校教职工大会（下午14:30）

完成食堂招标工作
完成中职毕业生求职创业补贴申报工作
寒假训练开始，期间1月23-27日春节放假,28日(初  
四)返校训练
	学生科

训练科
办公室

总务处

招生就业科

训练科


	伍智全

廖晓渝

张  晶

杨新壮

罗向阳

廖晓渝



	1.12-2.8
	寒假（期间部分场馆免费对外开放）
	
	

	1.13
	更换学生公寓消防通道门等工作

完成文明单位动态管理系统2019年创建工作资料上 
传工作
	总务处

人事科


	杨新壮

吴  瑛



	1.13-1.16
	开展冬训期间重竞技运动队营养、训练状态监测
	科研室
	王  轶

	1.15
	完成人事、人才、工资年报统计

完成2019年年度考核结果及岗位情况备案工作
完成招生就业接待中心的改造工作
	人事科

人事科

总务处
	吴  瑛

吴  瑛

杨新壮

	1.17
	1、2019-2020年冬训第二次大纲测试

2、上报资助统计资料
	训练科

招生就业科
	廖晓渝

罗向阳

	1.19
	完成食堂交接工作及教师就餐消费系统的安装工作
	总务处
	杨新壮

	1.20
	上报元月份生活垃圾分类台账
	总务处
	杨新壮

	2.3
	教室、寝室桌椅床铺等检修
	总务处
	杨新壮

	2.3-2.4
	开学前资料准备
	教务处
	乔  栋

	2.6
	召开学校行政会（上午9:00）

下午各科室召开科室工作人员会议 
做好新学期开学前各项准备工作 
	办公室

各科室

各科室
	张  晶



	2.7
	召开全体教职工大会（上午9:00）

召开2020年春季开学工作布置会

寒假训练结束
	办公室

学生科

训练科
	张  晶

伍智全

廖晓渝

	2.9
	学生报到

学生入学教育
	各科室

学生科
	伍智全

	2.10
	1、上午8:00开学典礼暨升旗仪式
2、正式上课
	各科室
	


注：以上工作若有调整，以办公室通知为准。
