
河源市卫生学校2023-2024学年第一学期
开学主要工作安排
一、校领导
1.8月31日下午3:00，召开行政扩大会；9月1日上午9:00，召开全体教职工会；3日，2022级学生返校注册；13日，2023级新生报到及入学教育、军训。

2.1日前，各分管领导布置做好开学前有关工作，召开分管工作会议。

3.3日晚上8时，在师生服务中心会议室召开开学工作检查会议，参加人员：校领导班子成员，办公室、教务科、人保科、团委、督导室负责人及学生科、后勤科正副科长、安全办负责人；饭堂、超市、物业、IT代维负责人及保安队长列席。

4.开学第2周，校领导深入课堂开展新学期巡课、听课活动。

5.严格落实行政值周督查工作。
二、办公室

1.8月31日前，制印学校新学期教职工工作任务一览表。

2.9月1日，统筹做好教职工大会有关会务以及开学有关工作。

3.9月2日前，全面检查更换更新校园IT设备、宣传栏、ＬＥＤ内容。

4.做好新学期上级部门教师节慰问活动有关工作。

5.做好开学行政考勤、暑假各项值班加班补助汇总等工作，统筹推进校园安防项目采购项目工作。

6.统筹做好全国中等职业学校管理信息系统填报。
三、人事保卫科

1.组织做好教职工返校有关工作。

2.8月31日前，组织开学前校园安全大排查，建立问题台账，及时整改。

3.3日前，将2023年暑假值班情况书面上报校领导。

4.做好新学期社会化人员信息更新及保安人员培训教育，加强外来人员、车辆出入登记管理。

5.做好2023年师德师风专项教育等有关工作。

四、教务科

1.完成新学期教师授课任务编排，做好开学前各项准备工作，开展学期初集体备课活动，教学检查，严查教师上课迟到、早退及擅自调代课等现象。
2.9月8日前，各学部上交本学期工作计划及教师授课计划。

3.做好实训场室管理和实训课准备工作，加强实训课巡查管理；推动校企合作项目活动、教师“传帮带”活动等工作落实。
五、学生科

1.牵头统筹做好学生开学返校及相关迎检工作，确保师生开学返校平安有序，校园安全稳定。
2.做好学生返校注册、新生报到及分班、纪律教育、安全教育、仪容仪表、课室宿舍卫生、班级文化等工作。

3.9月1日前，召开生活指导老师会议，做好新学期宿舍值班安排，组织开展宿舍安全隐患大排查，做好宿舍安全管理。

4.做好2023级班主任安排及培训管理、学生分班分宿舍及思想疏导教育、班主任例会、选定班团干部及宿舍长、暖心结对、迎新（班级结对）、入学教育及军训等工作。

5.3日晚7:30，召开班主任例会，做好学生思想教育、纪律安全教育工作。当晚，班主任严格落实缺勤学生追查制度，及时与缺勤学生家长沟通联系，到班做好纪律和安全教育，将学生考勤情况于当晚9:00上报学生科汇总，学生科长短信报告校领导。晚修后，班主任到本班宿舍排查安全隐患，检查学生住宿情况，教育学生按时作息，学生科做好检查登记。

6.加强精细化管理，规范课室桌椅、宿舍物品摆放，检查衣服晾晒、网格化卫生，禁止乱张贴，落实教学IT工作包、卫生、消防班级责任包干。
7.规范做好心理咨询室、师生服务中心、综合门诊部使用管理工作。

六、后勤科

1.做好学校校园消杀消毒、社会化人员信息更新及培训管理等开学前有关准备工作。
2.8月31日前，督促暑期各类建设项目完工收尾，组织做好全校性立体大扫除、绿化修剪等工作，检查课室卫生、门窗、桌凳等公物配备情况，完成各类后勤保障设备设施采购配备工作，确保开学正常使用。

3.31日，督促做好开学前各项后勤准备工作，加强落实水电、卫生、绿化养护责任包干工作，检查饭堂、超市、卡务中心、供水、用电等配备情况，确保师生生活正常有序。

4.做好上级食品安全检查迎检准备、2024年项目库上报、完工项目现场清理、验收、结款及资料台账归档工作。

5.做好食品检测室的正式启用相关工作。
七、招生与就业科

1.协助学生科做好2023级新生报到及分班、2023级迎新等相关工作。

2.做好2023级新生学籍备案工作。

八、继续教育中心

1.做好成人大专、本科招生和报名工作。

2.做好2021级高职扩招学生管理有关工作。
3.做好新学期培训楼运营管理及业务承接拓展有关工作。

九、团委

1.做好新学期学生干部会议、学生安全管理、选好新校级干部和班团干部、组织召开校级和班团干部工作会议等工作。
2.组织做好班团干部培训、社团招新、艺术教育、校报编印等工作。

3.协助学生科做好2023级迎新工作、暖心结对、创文志愿专项工作。

4.加强意识形态管理，抓好学生干部思想教育工作。

十、医研室

1.做好暑期参培参训教师总结交流座谈会及成果总结推广等工作。

2.加强规范教科研、公开课、示范课等工作管理及课题研究管理。

十一、督导室

1.做好新学期教学督查（含实训）、听课巡课、教学诊断与改进工作。

2.做好深化新时代教育评价改革试点工作推动及定期上报工作。

十二、工会

1.组织开展秋季暖心系列活动。

十三、党办

1.召开新学期党员大会，组织做好党支部规范化建设工作推进、纪教月动员、党建文化布置及日常党务等有关工作。

十四、创建办

1.继续跟进推动“护职院”筹设。
十五、图书馆

1.做好新学期教材发放、智慧书屋及图书馆各场馆正常开放管理工作。
十六、工作办

1.跟进做好三期体育馆项目。

十七、其他

1.有关科室做好暑期完工项目验收结算工作。

2.有关科室落实好《2023年秋季学校开学工作检查发现问题整改台账》相关工作。
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