寿光市实验中学第九周工作安排表

  2013年10月28日至11月3日

	学

部
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	初

中

学

部
	刘

    勇
	1、 完成青年教师汇报课，评选课改先进个人。

2、 英语教研组开展英语歌曲大赛。语文教研组组织了书法比赛。
3、 组织全市英语教师基本功大赛我校现场。

4、 传达青年教师论坛精神，各教研组进行了教研。
5、 召开了主题班会，各班进行期中复习动员活动。
6、 完成各班入团积极分子推荐，做好入团准备。
7、 建立毕业生去向信息库，布置人生规划课程备课。

8、 组织部分教师参加潍坊中考研讨会。

9、召开了素质教育重点工作项目分工调研会。

10、完成初中学部教职工信息的统计。
	1、周一举行升旗仪式，进行宣誓活动。

2、准备素质教育重点工作项目调研检查材料，迎接教育局检查。

3、按照督导要求，收集材料，充实材料室。

4、规范办学，开全课程，检查各级地方课程与综合实践课程备课和教学计划。

5、完善外来务工人员和随迁子女档案，建立特殊群体学生帮扶记录，完善导师制度。

6、艺体科和教导处完善社团材料，规范社团活动，积累材料。

7、组织学生开展社区活动，积累材料。

8、各科加强教研，全力迎接期中质量检测。

9、继续检查各级的办公考勤，规范教学常规。



	小

学

学

部
	方

秀

梅
	1、继续抓好学生的常规管理和安全教育

2、继续举行一人一堂创新课听评课活动。

3、各级结合单元检测掀起秋学高潮。

4、周一组织语文教师参加教育家进校园活动

5、周三组织教师参加市语文教学研讨会

6、周四组织英语教师参加基本功技能大赛。

7、周四按时上报小学生硬笔书法大赛作品。

8、第一次社团活动顺利开展。

9、参加了班主任经验交流会材料。

10、各班继续做好运动会的准备工作。

11、体育教师组织好第二套韵律操。

12、一年级做好学生预防接种情况统计报表。

13、做好迎接信息技术与学科整合调研工作。

14、配合报社工作人员组织好小记者的入校培训。


	1、 结合外出学习，鼓励教师做好总结反思。
2、 督促各级按照教学进度，抓好学科教学。

3、 各班召开主题班会，增强学生运动会的安全和集体意识，举办运动会。

4、 继续组织好创新课的听评课活动。

5、 继续做好预习案和练习案的编排工作。

6、 继续组织好学生的社团活动。

8、准备迎接11月份的教学视导。

9、六年级做好参加实践活动的相关工作，召开家长会。

10、教导处做好信息平台学生信息的上传。

11、政教处选拔国旗手，并对旗手进行培训。

12、继续抓好教师的值班和考勤工作。


	幼

教

学

部
	张

爱

君
	1、 成立园务督察小组，及时发现并调整各环节工作。
2、 通研亲子活动、区域活动、户外游戏的开展情况。
3、 骨干教师示范课。
4、 清退幼儿上学期生活费。

5、 推选及参加潍坊市教学能手的评选。

6、 对完成的家长会总结、归档。

7、 为十三届亲子运动会做前期的系列准备工作。

8、 进行新教师座谈会。

9、 卫生评比。

10、全体教师参加了奥尔夫音乐培训。

11、常规性亲子活动、园务督查等。
	1、 各级部准备好十三届亲子运动会的大型团体操；全园协调好并安排好运动会的各项准备工作。

2、 推选教师准备参加寿光市优质课的评选。

3、 做好上学年的档案规整工作。

4、 各班继续做好半小时亲子活动

5、 做好园务督查，发现问题及时整改。

6、天气变冷，加强班级卫生、消毒工作，预防流感等传染病的发生。

	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、 准备标准化学校验收上报材料。

2、 细化校产管理分工，进一步搞好校产管理工作。

3、 清运学校建筑垃圾。

4、 为学段清理相关功能室。

5、 准备省级专项资金检查。

6、 10月份帐务处理。

7、 部分水电费整理缴财政专户。

8、 国库支付系统对帐。

9、 为迎接省规范化学校验收准备材料等。
10、完善部分学校安全档案并装订。

11、与派出所联合处理初中学生斗殴纠纷。


	1、 搞好校产清查登记工作。
2、搞好校园绿化管理。

3、迎接省级专项资金的检查。

4、10月份凭证整理。

5、继续为迎接省规范化学校验收准备材料等。

6、 继续完善学校安全档案，并对学校各重点部位进行安全检查。

7、 补办一部分车辆出入证。



	前

勤
	郝子慧


	1、 做好新发展党员谈话前理论学习指导。

2、 准备党建调度会议材料。

3、 统计上报社区双管党员信息报表

4、 做好上级通知传达，协调支部做好党员学习。
5、 初中楼监控安装完成。

6、 幼儿园投影机电源线更新。

7、 安装了第二微机室的计算机。
	1、参加局党委党建调度会议

2、做好不合格党员征求意见工作
3、党委及学校应急工作
4、 组织培训学生参加“七巧科技”活动、计算机表演赛。

5、迎接寿光市信息技术与学科整合调研。

6、迎接潍坊市班班通应用调研。



	
	蔡

书

庆
	1、 组织了班主任论坛。
2、 检查了整改区域的卫生。

3、 统计外来经商务工人员子女及留守儿童。

4、 对自行车上锁情况细查并公示。

5、 筹备学校秋季运动会。

6、 组织运动员体检。

7、 训练篮球运动员迎接11月9日的市篮球比赛。

8、 准备上级检查的材料。
	1、 周三对综合楼及教学楼进行卫生检查。
2、 收交班主任会经验交流材料并计入量化。

3、 规范学生班内饮用水的取放行为并进行督查。

4、举办秋季田径运动会。继续做好筹备工作。

5、篮球场地画线

6、继续准备各项检查的资料。

	
	巴

明

玉
	1、 宣传常规工作。
2、 考勤检查并通报。

3、 宣传及教科研奖励归集、整理。

4、 调度“义务教育阶段教育教学问题” 研究。

5、 协调组织“校园英文歌曲大赛”。
	1、 宣传常规工作。

2、 考勤检查及通报。

3、 宣传及教科研奖金发放。

4、 收集上报“义务教育阶段教育教学问题”



	
	付增全
	1、组织各部室进行教职工信息统计并建立信息库。

2、统计上报部分教师的师德考评系统信息数据。

3、统计上报非在职在编人员情况调查表。

4、加强伙房文化建设，制作伙房文化版面。

5、加强伙房卫生管理，严把质量关。


	1、审核完善教师数据库，及时上报信息。

2、制定伙房工作人员管理制度，加强管理。




