附件：
2022-2023学年度第一学期期末及寒假工作安排表

	时间
	内       容
	责任部门
	责任人

	12.26
	1、召开校长办公会（下午14:30）

2、完成年度考核述职评议情况汇总

3、征订春季教材
	办公室

人事科

教务处
	张  晶

吴  瑛

乔  栋

	12.27
	1、年度考核结果公示

2、完成工会工作年度总结及2023年工会工作计划

3、完成2023年七个节日购物卡自行询价招标
	人事科

工  会

工会、总务处
	吴  瑛

柯  明

柯明、杨新壮

	12.28
	组织元旦春节送温暖工作
	工  会
	柯  明

	12.30
	1、完成学校年度绩效考核资料汇总，做好迎检准备

2、完成文明创建动态管理系统资料上传工作

3、发放2022年秋季中职学生助学金
	办公室

人事科

招生就业科
	张  晶

吴  瑛

黄景全

	12.31-2023.1.2
	元旦放假
	
	

	1.3
	1、评比优秀教育案例

2、完成学期教学总结
3、完成物业公开招标
	教务处

教务处

总务处
	乔  栋

乔  栋

杨新壮

	1.4
	1、组织班级、寝室财产验收

2、组织校园安全检查
	总务处、学生科

总务处
	杨新壮、伍智全
杨新壮

	1.4-1.5
	编排2022-2023年度第二学期课程
	教务处
	乔  栋

	1.5
	1、做好2022年度党委领导班子民主生活会准备工作
2、召开领导班子述职述廉测评会，组织学校年度绩效考核

3、网上发放告家长通知书
	人事科

办公室、人事科学生科
	吴  瑛

张晶、吴瑛

伍智全

	1.6
	1、公布教学质量奖
2、组织春节慰问工作
	教务处

工  会
	乔  栋

柯  明

	1.7
	开展假前廉政教育
	人事科
	吴  瑛

	1.8
	寒假开始

1、完成食堂委托管理择优比选工作

2、公开招聘考核工作（暂定）
	总务处

人事科
	杨新壮

吴  瑛

	时间
	内       容
	责任部门
	责任人

	1.8-1.13
	开展训练监测及防伤理疗工作
	科研室
	王  轶

	1.9-2.3
	组织线上寒假训练（期间1月15日-30日放假）
	训练科
	贺  畅

	1.10-15
	组织校园零星维修
	总务处
	杨新壮

	1.15
	完成人社局人事、人才、工资年报统计
	人事科
	吴  瑛

	1.16
	校园及安全隐患排查
	总务处
	杨新壮

	1.18
	完成2022年有关奖励造表核发等工作
	人事科
	吴  瑛

	1.21-27
	春节放假
	
	

	1.29-2.3
	冬训中机能测试
	科研室
	王  轶

	2.3
	召开学校行政会（上午9:00）

行管人员上班
召开春季开学教学工作布置会（上午11:00）
完成年度考核结果及岗位情况备案工作
	办公室

各科室

教务处

人事科
	张  晶

乔  栋

吴  瑛

	2.4
	1、召开全体教职工大会（上午9:00）

2、召开春季开学工作布置会（上午11：00）

3、完成法人年度报告公示工作
	办公室

学生科

人事科
	张  晶

伍智全

吴  瑛

	2.5
	学生报到
	学生科
	伍智全

	2.6
	上午8:00开学典礼暨升旗仪式

正式上课
	各科室
	


