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一、招生工作

1.走访仁联人力资源有限公司

2025 年 3 月 11 日，金帆海事培训中心窦云康副主任带领

团队到访了仁联人力资源有限公司，就中心海上交通安全技能培

训项目展开招生调查，寻求合作契机，为培训项目注入新活力。

二、召开工作例会

2025 年 3 月 13 日中心召开周工作例会，对本上周工作做出

总结，对本周工作做出安排，重点强调了要严明工作纪律，工作

时间不干与工作无关的事、不得参与娱乐活动、更不准参与赌博

和 要 求 员 工 严 格 执 行 学 校 上 班 时 间 着 装 要 求 。



三、“小证”培训资质准备工作

召开中心小证筹备专项会议，对小证培训资质申报工作进行

详细部署和安排，确保无遗漏。



四、培训工作

1.海工培训：顺利完成了第五期学员的招生，住宿接待、

收费管理、教学服务和培训指导，获得了学员们的高度满意。



2.设备保养：培训科组织教师完成了对实训教学设备的维

护保养工作，既保障了实训教学的安全，又加深了中心教师对设

备的熟悉度，确保实训教学的高质量。



五、日常行政工作

1.档案整理移交：中心按照校办公室的要求，对中心档案

进行整理，并且编号进行移交，保障了中心工作的有序留档，更

准确地做到对以往工作有迹可查。



2.宣传工作：整理收集中心本周工作亮点，将亮点工作

进行上传中心网站和报学校宣传部进行宣传工作。本周共计

上传新闻 2 篇。



六、本周工作清单

金帆海事培训中心第 3 周工作清单

2024-2025 学年第 2 学期 第 3周

一、第 3 周工作总结

序号 工作内容
布置任

务单位
直接参与人 负责人

计划完

成时间
完成情况

1

做好二级网站及学校官

微的信息更新工作

分管校

领导

金帆海事培训

中心相关人员

窦云康 长期 本周更新新闻两篇

2

严明工作纪律，工作时

间不干与工作无关的

事、不得参与娱乐活动、

更不准参与赌博

分管校

领导

金帆海事培训

中心全体

窦云康 3.13 已召开会议进行强调

3

加大对本部门工作的宣

传力度，坚持每周一期

工作简报

分管校

领导

金帆海事培训

中心全体

窦云康 3.15 完成上传

4

要求员工严格执行学校

上班时间着装要求

分管校

领导

金帆海事培训

中心全体

窦云康 3.13 已召开会议进行强调

5

做好四小证的体系初审

验收的各项准备工作

分管校

领导

金帆海事培训

中心相关人员

窦云康

4 月中

旬前

完成培训教案、实操

手册、ppt 制作分工



6

尽早做好海事专业师资

的考试准备工作

分管校

领导

金帆海事培训

中心全体

窦云康 3.13 已召开会议进行强调

7

25 年第 4 期学员教学/

考试

金帆海

事培训

中心

招生科/培训科

张皓晨/

张亚超

3.7-3.1

2

完成

8 第 4 期发票申请

金帆海

事培训

中心

综合科/校财务 窦云康 3.12 完成

9 第 4 期学员收费及核对

金帆海

事培训

中心

招生科/综合科/

校财务

曹猛/窦

云康

3.12 完成

10

中心设施设备整理、迎

检

金帆海

事培训

中心

金帆海事培训

中心全体

窦云康 3.14 实训场地完善布置

11 中心档案整理移交

校办公

室

综合科 窦云康 3.14 完成

12

25 年第 5 期学员教学/

考试

金帆海

事培训

中心

招生科/培训科

张皓晨/

张亚超

3.11-3.

16

培训中

13 招生走访 金帆 招生科 张皓晨 3.12 完成



二、第 4 周工作计划

序号 工作内容
布置任

务单位
直接参与人 负责人

计划完

成时间
完成情况

1

做好二级网站及学校官

微的信息更新工作

分管校

领导

金帆海事培训

中心相关人员

窦云康 长期

2

加大对本部门工作的宣

传力度，坚持每周一期

工作简报

分管校

领导

金帆海事培训

中心全体

窦云康 3.21

3

做好四小证的体系初审

验收的各项准备工作

分管校

领导

金帆海事培训

中心相关人员

窦云康

4 月中

旬前

4 第 5 期学员收费及核对

金帆海

事培训

中心

招生科/综合科/

校财务

曹猛/窦

云康

3.16

5 第 5 期发票申请

金帆海

事培训

中心

综合科/校财务 窦云康 3.21

6 招生走访

金帆海

事培训

中心

招生科 张皓晨 3.20

7 质量体系培训

金帆海

事培训

中心

质管办 张亚超 3.21


