齐永凤第22周工作清单
1、  落实校委会的会议精神，调整工作思路；

2、  召开本部门工作布置会议，本周重点做好毕业生的安置工作，确保工作有序化，创造学生和单位两个满意；

3、  网站内容要尽快改版，确定并审核上传文章内容；

4、  进一步规范驻外班主任的例会工作要点，本周重点对周总结计划和总结提出要求；

5、  进一步将ＸＹＺ考核体系深入人心，规范工作程序，确保绩效考核有据可依；

6、  本周六、七两个班的实习前思想整顿；

7、  由于两个班班级设计到要更换班主任，所以要和学生处紧密配合，确保学生顺利过度；

8、  配合办公室做好新闻大将赛及旅游教育扶贫新闻发布会的筹备和接待工作；

9、  配合办公室申报省级示范学校，按照要求完成几项工作；

10、组织06级驻外班主任召开专题会议，学习第三年教学安排，并要求学生的实习总结报告按照要求完成。

 徐丽娜第22周工作清单

一、周一安排宁波远洲国际大酒店、上海信华餐饮有限公司、北京武警后勤部招待所、温州万豪大酒店四家单位的毕业生离校到店的相关工作；

1、收取车票费用，根据交钱的人数预订车票，确定车次；

2、将单位和学校的就业协议复印一份交给学生；

3、安排学生去订票处取票；

4、将车次、到达时间和具体地点电话告知单位负责人，方便接站；

5、将学生的联系方式告知单位负责人，将单位负责人的联系方式告知送队教师，无送队教师的告知学生代表；

6、和宁波远洲大酒店联系，解决学生从学校到车站的交通问题，建议租车，费用酒店支付；

7、上海信华餐饮有限公司的学生从学校到车站的交通，因不足10人，和办公室沟通安排校车送学生到火车站；

8、四家单位找出学生负责人，负责路途的安全，保管就业协议，到店后收集其他学生的联系方式等等；

9、离校前给每家单位的学生开会，交代路上的注意事项，鼓励好好工作等；

10、安排送队教师的，交代送队应注意的相关事项；

11、送每批学生离校；

12、5月27日和单位联系学生到店的情况。

二、周二安排上海建工锦江大酒店、南京华美达怡华大酒店两家单位的学生离校到店的工作（具体详情见上）；

三、周三安排最佳西方乌镇黄金水岸大酒店、浙江海德华美达大酒店两家单位离校到店的工作（具体详情见上）；

四、周六安排福建晋江荣誉大酒店学生离校到店的工作（具体详情见上）；

五、周日安排江苏南通鹏欣国宾馆、江苏吴中知音大酒店、北京马哥孛罗大酒店三家单位离校到店的工作（具体详情见上）；

六、了解已去单位的学生的情况，并于学生全部安置结束时形成书面报告；

七、办公室的日常工作；

八、领导临时安排的各项工作任务。

匡文娟第22周工作清单

一、继续跟踪返校学生，进入新生班级后的表现及影响，5月26日晚找刘小乐谈话

二、中专3、6、7、10班学生离校前工作安排（另附离校清单）

1、组织6、7班学生到306教室接受培训；

2、找学生谈话，继续了解6、7班级最近整顿情况；

3、督促班主任收好“三证”（即身份证、健康证、学生证）；

4、收取6、7班学生确认函，教班主任登陆系统后台，并告知QQ群号；

5、安排6、7班学生28日放假；

6、确定6、7班送队老师，并将送队说明交送队老师；

7、找3、10班学生谈话，了解班级情况，找出问题，有针对性做工作，同时与班主任了解个别问题学生；

8、与3、10班班主任核对学生资料表，收取家庭联系方式；

9、将带队老师资料转交给3、10班主任，并告之300元实习保证金及确认函签字；

三、与驻外班主任保持良好沟通

1、处理各实习点突发事件；

2、关于学生在店表现，及时发奖惩通知至实习单位；

3、收取并整理老师传回的资料；

四、按时参加网络会议，对于驻外班主任上交的工作总结本人须做到以下两点：

1、收集、整理总结中问题；

2、必须认真思考、深入化分析上周总结所反映的问题；

五、做好流失学生的后续工作及备案

六、继续关注刘雅晴、杨青、孙伟伟三名同学在单位的情况（与杨青家长沟通）

七、继续跟踪教务处关于第三年的教学安排

八、与学生代表保持正常沟通

九、对薄弱班级进行问题分析、思考如何进行有效管理

十、按时按质完成领导交代的各项工作，并做好办公室日常工作

 肖保险 第22周工作清单

1、办公室例行工作,包括办公室卫生、茶水、照明灯、电脑检查与维护，以提供大家一个良好的工作环境；

2、定期做好办公用品的保管和申购事宜（这属于某一周内的一项工作，只能在每月的某一周内体现）；

3、按照学校印信管理规定，保管好部门公章并做到正确使用；

5、如遇办公用用品入库或外借时，做好相关手续的办理；

6、做好每周部门例会的会议记录及留档工作；

7、办公室传真件的收发以及其他各部门文件的分送；

9、办公室电话的接听与转接，必要时认真做好电话记录并及时将相关内容汇报领导；

10、合作单位、学生家长等人来校来访，做好服务接待工作；

11、部门与其他各部门信息的上传下达事宜；

12、做好部门的文字打印、排版、复印等文印工作；

13、周五驻外班主任周总结、计划认真做好收集与整理；

14、周五网络会议前整理好学校本周新闻要点，通过会议传达给各班主任，确保信息畅通；

15、04级泰华、嘉年华实习生实习鉴定的邮寄事宜；

16、与驻外班主任保持良好的沟通，及时了解实习生动态；

17、实习中出现的问题，自己力所能及地处理，不能处理的认真做好记录并及时上报齐主任；

18、各单位如有流失督促班主任及时传回离职登记表并做好相关登记；

19、认真做好周五网络会议到会情况，并做好相关考勤为考核做好依据；

20、将周实习生流失情况分析表交督导处；

21、与校各部门保持良好关系，方便工作的及时性、效率性；

22、协助匡文娟老师做好实习生的辅助工作；

23、协助徐丽娜老师做好毕业生的辅助工作；

24、与新安网陈琼联系，确定网站使用事宜；

25、做好相关跟进工作，争取早日将网站更新；

26、将准备好的网页材料交齐主任做最后审核；

27、因新安网的技术因素，先将能更新的栏目及时更新。

28、与驻外班主任多沟通，多收集资料与相关信息；

29、与汪主任沟通，做好校委会会议记录的化解并在周五传达给驻外班主任；

30、接受领导临时安排的各项工作。

 

