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合肥职业技术学院教务处 

第三周工作完成情况（2021 年 3 月 8 日—3 月 14 日） 

及第四周重点工作计划（2021 年 3 月 15 日—3 月 21 日） 

周次 日期 序号 重点工作 责任人 经办人 完成情况 

三 
3.8- 

3.14 

1 
研究设置本科层次职业学校和本科层

次职业教育专业的相关文件 

窦红平 

窦红平 已完成 

2 
审核并印发《合肥职业技术学院 2021

年课程思政工作推进计划》 

窦红平 

施敏发 
已完成 

3 
教务处、工会与图书馆共同发起全校教

职工捐书活动 
窦红平 已完成 

4 参加首日教学巡视 窦红平 已完成 

5 参加教学巡视与诊改反馈会 窦红平 已完成 

6 组织期初教学检查 窦红平 已完成 

7 布置 2021 年分类招生考试工作 

窦红平 

张青 

吕正娟 

已完成 

8 布置 2021 年专升本考试报名工作 
窦红平 

张青 
已完成 

9 督查日常教学巡查情况 窦红平 已完成 

10 参加首日教学巡视 吕正娟 完成 

11 日常教学巡查 吕正娟 完成 

12 教材征订系统错误更正，对接 吕正娟 持续进行 

13 
新教务系统功能完善，增加教学任务

导出，打印等功能 
吕正娟 部分完成 

14 教材退订，统计，对账 吕正娟 正在进行 
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15 
协助二级学院及人事处完善新日志平

台教师初始信息 
劳志鸿 部分完成 

16 制订教研室主任学期培训计划 劳志鸿 进行中 

17 筹划在校生专升本考试动员工作 劳志鸿 进行中 

18 完成部门领导安排的其他工作 劳志鸿 已完成 

19 
收集整理二级学院教学能力比赛观后

感 
陈雁容 已完成 

20 统计各二级学院微课比赛情况 陈雁容 已完成 

21 2020 年校级质量工程中检及验收 陈雁容 进行中 

22 
制订 2021 年教师教学能力提升培养工

作方案 
陈雁容 进行中 

23 
质量工程教学名师、教坛新秀及成果奖

奖金报送 
陈雁容 已完成 

24 完成部门领导安排的其他工作 陈雁容 已完成 

25 期初补考工作组织安排 赵慧中 持续推进 

26 2020 年 12 月 AB 级成绩核查及反馈 赵慧中 已完成 

27 外聘教师、教务处防疫信息更新  杨未雨 已完成 

28 教务系统、教务处网站维护  杨未雨 已完成 

29 课桌椅项目采购需求标前确认会签 

吴义明 

吴义明 

胡思民 

已完成 

30 审核各专业实习大纲 已完成 

31 
继续推进校级技能大赛，做好省赛申

报工作 
持续推进 

32 
报送参加二级学院十四五规划专题汇

报会的校外专家费用 
胡思民 已完成 

33 
报送《合肥职业技术学院虚拟仿真实

训基地建设方案》至教育厅高教处 
胡思民 

延期至 3 月

15日 
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34 
专升本实验报告以课程设计手册设计

制作 
茅元鹏 持续推进 

35 2021 分类招生章程修订 

张青 

张青 

戈升 

程孝虎 

叶虹 

持续推进 

36 招生宣传方案对接 持续推进 

37 招生热线接听 持续推进 

38 分类招生宣传资料制作 持续推进 

39 服务采购对接招投标中心 持续推进 

40 招生小程序采购工作 持续推进 

41 规划 2021 年度宣传物料制作 已完成 

42 2021 分类招生进校园宣传 持续推进 

43 
学籍日常工作及转专业相关问题的解

答 
何杨 完成 

44 学籍系统日常管理与维护 何杨 完成 

 

四 
3.15- 

3.21 

1 陪周校长调研生物工程学院 

窦红平 

窦红平 3.15 

2 
去合肥市消防支队对接消防工程专业

事宜 
窦红平 3.16  

3 
去黄麓师范学校调研 3+2 联合培养办

学模式 
窦红平 3.18 

4 协调学籍管理工作 窦红平  

5 修订“三定”方案 窦红平  

6 研究提质培优建设所需平台 窦红平  

7 参加培训 吕正娟 5月 20日前 

8 新专业申报和专业备案 吕正娟  
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9 毕业班教材费用结算 吕正娟 3月 19日前 

10 外聘教师、教务处防疫信息更新 杨未雨  

11 教务系统、教务处网站维护 杨未雨  

12 
协调“双基”平台后台数据导通，准

备双基平台操作手册 
劳志鸿  

13 
总结新日志平台第一周使用经验，协调

排除逻辑瑕疵 
劳志鸿  

14 开展在校生专升本动员工作 劳志鸿  

15 完成部门领导分配的其他工作 劳志鸿  

16 2020 年校级质量工程中检及验收 陈雁容  

17 
制订 2021 年教师教学能力提升培养工

作方案 
陈雁容  

18 
重新制作完善质量工程网站（原网站

为外链，且无法打开。） 
陈雁容  

19 完成部门领导安排的其他工作 陈雁容  

20 
启动 2021 年上半年四六级考试报名工

作 
赵慧中  

21 期初补考工作组织安排 赵慧中  

22 教学巡视汇总 赵慧中  

23 民汉考报名工作 赵慧中  

24 
报送《合肥职业技术学院虚拟仿真实训

基地建设方案》至教育厅高教处 

吴义明 

胡思民 3月 15日 

25 
继续推进校级技能大赛，做好省赛申

报工作 
胡思民  

26 继续推进巢湖校区课桌椅项目 胡思民  

27 沟通实习大纲编印事宜 胡思民  
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28 专升本实验报告及课程设计手册设计 茅元鹏  

29 电子班牌系统熟悉使用 茅元鹏  

30 学籍系统交接 

张青 

张青 3.15 

31 采购中心招标挂网 张青 3.19 

32 招生章程审核上报 张青 3.15 

33 进中职宣传（线下） 戈升 3.20 

34 线下宣传 程孝虎 3.20 

35 招生小程序招标及投放 张青 持续推进 

36 技能大赛国赛、省赛外联 张青 持续推进 

37 学籍异动材料收集审核与下文处理 

劳志鸿 

何杨  

38 学籍系统日常管理与维护 何杨  

注：根据学校工作安排，必要时进行适当调整。 

  

 


