寿光市实验中学第四周工作安排表

  2014年9月22日至9月28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、 进行了语文主题阅读征订，收交书款。

2、 潍坊市教学工作调研系列活动。
3、 下发了教学进度计划，把关教师制定教学计划。
4、 评选“感恩师长”手抄报和黑板报。
5、组建学生会，进行日常督查。
6、整理、建立各班班级图书角。

7、学习综合素质评价系统，上传数据。
8、、落实教师考勤制度，规范教学行为。
9、成立督查小组，对常规工作进行检查、量化。

10、组织好课间跑操活动，做好眼保操。加强学生安全管理，严禁学生骑电动车。


	1、 周一组织、举行升旗仪式。

2、 语文老师组织筛选新华书店杯征文，按照要求上交。
3、 组织各班开展“庆国庆”合唱比赛。

4、 以教研组为单位组织骨干教师示范课。
5、开展“推广普通话”系列宣传、评比活动。

6、推评“班主任育人工作创新案例”。

7、召开团支书会议，为发展新团员做准备。

8、上报我校理化生实验课程表和全课程教师任课课程表。

9、上传教育技术装备系统数据。

10、加强多媒体使用和实验教学。

	小

学

学

部
	方

秀

梅
	1、加强学生的常规教育和安全教育。

2、各级抓好开端良好班级的争创活动。
3、重新组建社团，加强社团管理。
4、落实好教师课间值班制度。
5、听新教师的推门课。              
6、一年级准备学籍录入材料。
7、同科教师加强教研，制定教研时间和计划。
8、完成各种教学计划。             
9、对卫生死角进行了彻底清理。
10、完成了校服的征订工作。
11、上报了平安保险学生信息。             
12、组建红领巾督查小组。
13、完成了2+1体育项目统计并进行体质健康测试。            
14、组建大合唱团队，组织排练。


	1、继续加强学生的常规教育和安全教育。

2、继续规范社团，抓好管理。

3、评选上交“新华书店杯征文”。

4、各班准备“庆十一”歌咏比赛。

5、继续听新教师的推门课。 

6、抓好同科教研，多组织新教师听课学习。

7、按时完成一年级的学籍录入工作。

8、严格教师考勤制度。

9、继续做好学生的体质健康测试。

10、成立新学期的小记者站。

11、做好合唱和其他节目的准备和上报工作。



	幼

教

学

部
	张

爱

君
	1、 幼儿园规章制度学习并严格检查、执行。

2、 参加 “全省幼儿园长会议”并发言。

3、 小班进入常规教学。

4、 老师的备课、反思的常规检查。

5、 周四晚学习“区域活动”的布局和材料的投放。

6、 培训新教师“幼儿园的备课、反思该怎样写”。

7、 完成并上报教育局的新学期报表。

8、 完成新入园幼儿的“接种证查验”工作。

9、 完成幼儿园“平安保险”的入保工作。

10、 成立“卫生检查小组”，每周抽查各班卫生。

11、 加强消毒、通风的检查，预防传染病的发生。

12、 严格常规性园务督查。


	1、 各班准备召开新学期家长会。

2、 周二晚教师“自弹自唱”技能测试。

3、 周三晚保育员“五常管理法”培训。

4、 周四晚“3-6岁指南”内容培训。

5、 规范课间操。

6、 幼儿园室内、走廊环境的装饰和充实。

7、 业务园长开始听新教师的推门课。

8、 常规性的园务管理、卫生、消毒等督查。

督

	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、考察上报综合楼加固所需有关设施。

2、搬移综合楼物资、初中楼损坏部位维修。

3、校园下水道安装防鼠网。

4、征订上报学生校服订单。
5、收取学生平安保险费用，统计学生名单.
6、收取学生校服款、办理部分个人公积金。
7、财政局上报2013决算报表。
8、迎接联合安全检查。
9、报教育局实验中学安全干部表、实验中学反恐防暴预案及方案


	1、继续做好综合楼加固前的相关准备工作。

2、加强校园绿化管理。

3、及时搞好各口零星维修工作。

4、准备2014年基础教育报表。
5、财政局上报用款计划申请。

6、重新登记教师私家车号码。

7、继续加强对外来人员盘查登记。严格管控社会闲散青年进入校园。



	前

勤
	郝子慧


	1、收缴党费。

2、发展党员外调材料把关填写并上报审查。

3、教育实践活动报表。

4、制定校班子制度建设计划、整改方案、整改措施，汇总民主生活会三个材料装订成册交党委。

5、与派出所对接排查户籍人员。
	1、做好实践活动后续工作

2、做好局党委、学校应急工作。

3、预备党员转正后续工作

	
	蔡

书

庆
	1、延时服务情况摸底上报。
2、特殊学生统计上报。
3、教辅资料统计上报。
4、制定班额控制方案计划、实际情况统计上报。
5、教室、办公室卫生大检查。
	1、制定新学年班主任费发放办法。
2、学生详细信息统计。
3、对1、2、3号楼门窗玻璃进行检查。
4、征集班主任管理工作案例。

	
	巴

明

玉
	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

3、公共信息平台自查更新。

4、“四个一”家长课程报表。

5、远程研修补修相关工作。

6、召开各学部宣传人员会议。

7、上报教师信息情况报表。

	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

3、督促各学部修改书店杯征文，提高质量。

4、进一步完善信息平台信息。



	
	付增全
	1、安排干部周末值班、教师夜间值班表并下发。

2、制作教职工通讯录，及时下发。

3、上报教师年度考核结果并审核盖章。

4、完善伙房食品进货索证索票手续。

5、严把进货关，加强秋季食品安全管理。


	1、为65岁以上老干部办理免费公交卡并及时发放。

2、办理按期定职教师定级材料并上报。

3、完善卫生城创建食品安全相关材料，并对存在问题及时进行整改。

4、考察征订小餐桌用床。

5、核算发放伙房工作人员工资。


