开学准备工作清单
                                                                                                                                        2016.8.24
	部  门
	内     容
	分管领导

	党政办公室
	学期工作计划及月工作安排、校历、作息时间表、值班表的安排；电子显示屏新学期启示语；国旗下讲话；开学典礼报告、开学工作检查汇报；通知好请假到期的教职工上班和完善手续；做好校区人员变动备案及考勤信息采集；教职工自行车、电瓶车、汽车的规范停放和电瓶车充电的规范
	虞静东

	督导室
	各部门、校区、系部的开学准备工作和开学秩序的督查；行政干部听课节数统计并公布
	

	信息中心
	学校信号管理；多媒体的检查与维护；电脑等设备的变更登记（校区调整）
	

	招生就业处
	转入学生名单两校区公布
	

	工 会
	校务公开收费项目、标准的公示
	黄志荣

	计划财务处
	收费标准的确定及收费工作的安排（两校区）；
	

	后勤处
	8月31日中午饭菜、茶水（8月30日沿海校区教职工中午饭菜）的正常供应，下午浴室开放；学生报到时教学、生活区的安全防范；簿本及教学用品的供应（两校区调配）
	

	
	
	许卫林

	学生处
	沿海校区接送学生车辆的联系与衔接及合同的签订；班级考核办法的调整；班主任的配备及集中培训；重点工作的推进（礼仪、快乐成长、学校行为习惯的引导）；防控流生；教室、宿舍、清洁区的正常检查评比；学校橱窗、展板宣传计划
	

	团 委
	安排好学生会成员参与学校管理、协助做好开学工作；笑脸墙的更换
	

	教务处
	本学期教师课职务分工；教材的到位和发放（库存教材的发放）；三表及教学用品的发放到位；开学的巡课和听课；教师学期公开课的安排和教研活动的有效开展；暑假后学生学习情况检测；教师听课工作意见
	崔世泰

	教科处
	教学成果奖评选办法及今年过度方案
	

	实训处
	技能训练工作的扎实推进；各专业本学期技能考核目标的公布；沿海校区各年级各专业技能的补课和安排；技能名师工作室的推进
	

	培训处
	培训计划的拟订、项目的拓展和组织实施
	

	中职处
	对口高考工作的强化管理
	


