寿光市实验中学第八周工作安排表

  2014年10月20日至10月26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、 评选、报送“最有价值暑期生活指导方案”。
2、 素质系统培训，上报九月份各班评价数据。
3、 安排教师参加化学省优质课评选。

4、 核算9月份各班量化积分。

5、 迎接潍坊对我校团队工作进行检查。

6、 评选优秀团员、优秀团干部。

7、 组织班主任学习班主任评价管理办法。
8、 发放安全科致全市中学生家长的一封信。

9、 各级征订乡土教材和校本课程用书。

10、 安排教师到洛城二中学习观摩

11、 七年级完成学籍建档。各年级收取作业本费。

12、 各班召开节约水电和公物爱护主题班会。
13、强调学生到校纪律，“小餐桌”做好督查。
14、组织班主任观看家庭教育远程培训会议。
15、培训班主任学习综合素质评价管理系统。
16、统计各年级低保家庭人数。
17、组织学生参加励志报告会。
18、上报新华书店杯学生征文。
	1、 七年级完成建籍，周内组织照像。

2、 完成班级信息，组织好各自材料。

3、 周日到学院监考，进行监考纪律教育。

4、 上报乡土教材、综合实践和健康教育订书。

5、 加强网上教研，完成培训任务。

6、 提高教室内多媒体利用率，保护好电教设备。

7、 抓紧教学进度，搞好课堂教学。

8、 加强教研，提高教研的实效性。

9、 进一步加强办公考勤，提高办公效率。

10、2011-2013年参教和教本学科不到三年的老师出示公开课。

11、级部检查作业、单元过关，积分报教导处。

12、各级把关从《教学大师资源库》下载相关教案、课件、习题，在组内使用。

13、颁发良好开端班级奖状。
14、组织学生参加法制报告会。
15、继续加强学生的常规教育和安全教育。
16、配合电教中心完善教育教学设备管理系统。


	小

学

学

部
	方

秀

梅
	1、周一组织好升旗仪式。

2、完成并上报“学生暑期生活指导方案”。

3、周三组织月段检测，并进行了质量分析。

4、周三组织班主任参加了家长课程培训学习。

5、召开了班主任经验交流会。

6、完成了“音体美”课程开设统计表。

7、上报青年教师基本功大比武名单，督促备赛。
8、建立“埃博拉”病毒和流行性传染病防控表。

9、推选并上报了寿光市“美德少年”。

10、协助录课教师完成课堂录制工作。
	1、继续抓好学生的常规教育和安全教育。

2、继续抓好社团管理。

3、继续听新教师推门课。

4、加强教师考勤和值班管理，严格施工区值班。
5、上报小学生硬笔书法作品。

6、继续做好导教案、导学案、练习案的编排工作。

7、全力配合青年教师完成基本功大比武活动。

8、组织语文教师参加语文研讨活动。

9、结合月段检测，召开主题班会，掀起秋学高潮。


	幼

教

学

部
	张

爱

君
	1、 周二对潍坊市级园日开放。
2、 周四、周五部分教师到潍坊基地园参观学习。

3、 小班“角色游戏“区域活动的现场教研、学习。
4、 周二自弹自唱培训，周四晚教师岗继续《指南》语言部分的业务理论学习。
5、 周四晚保育岗老师业务学习。
6、 业务园长继续听评新教师的推门课。
7、 园长外出学习、小班幼儿查体。
9  9、保育老师到科技学院参加培训学习。
10、加强常规性的园务管理、卫生、消毒等督查。
	1、1、周二对潍坊市所有幼儿园继续开放。
   2、6名新教师到科技学院参加新教师培训。
   3、中、大班现场通研美工区域、棋类游戏的学习。
   4、室内环境装饰检查、评比、教研。
   5、各班完成一次家园联系册填写。
准6、安排、准备幼儿园秋季运动会系列工作。
6  7、中、大班进行一次数学教学的教研。
   8、周二、四继续进行教师岗位的培训。
   9、周三继续进行保育岗的理论培训。
   10、加强幼儿园常规性的园务督查。



	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、协助搞好综合楼加固服务工作。

2、协助搞好操场及幼儿园场地的塑胶维修工作。

3、发放学生秋装。

4、及时搞好各口零星维修。

5、困难生资助统计。

6、新教师、临时工工资账户统计。
7、牵头组织完成第二次全校防震避险疏散演练。并将演练总结报送教育局。

8、 发放私家车辆出入证。

9、 召开门卫会议。
	1、加强校园花木养护。

2、暖气主管道维修。

3、调换校服，征订年级收校服款，收齐缴财务室。

4、做好学校安全常规工作。

5、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。
6、联系法制副校长作法制报告。
7、检查维护常用安全器械。



	前

勤
	郝子慧


	1、党员信息数据库整理。

2、落实局党委文件通知和班子整改清单汇总。

3、新发展党员组织部谈话。
4、更换小学部显示器。
5、更换部分新交换机。
6、投影机除尘。
7、上传“一师一名课，一课一名师”课堂实录。
8、教室内计算机安装多媒体使用监控软件。
	1、发展党员后续工作

2、做好局党委、学校应急工作。
3、安装监控中心。
4、各办公室网络布线。
5、准备智慧校园检查。
6、教育技术装备系统数据录入。
7、“教育人人通”使用教师培训。
8、购买摄像机。

	
	蔡

书

庆
	1、美丽中国版图知识竞赛分数统计上报。
2、整理上报“最有价值暑期生活指导方案”。
3、筹备开端良好班级班主任表彰会议。
4、。组织班主任参加“潍坊远程家校课程培训”。
5、上报“美德少年”材料。
6、带队参加市“体育彩票杯”比赛。

7、去昌乐学习大课间体育活动。

8、完成体育数据上报。

9、完成“学生体质促进系列活动的网上公示。
	1、班主任论坛暨良好开端班级大会。
2、拟开展“第九届齐鲁少年儿童书信文化活动”。
3、学生卫生重点面检查。
4、加强市中学生篮球比赛的准备工作。

5、组织校秋运会报名工作。

6、体校招生和报名工作，带队参加考试。

	
	巴

明

玉
	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

3、准备上交暑期新华书店被征文。

4、协调各学部提高新闻报道的时效性。

5、参加教师资格定期注册工作会议。
	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

3、上交暑期新华书店被征文。

4、传达落实“教师资格定期注册工作会议”精神。


	
	付增全
	1、统计上报“提前离岗人员返岗情况备案表”。
2、协助安保科制作教师车辆出入证。

3、填报“2014年度基层工会年报”。
4、上报“2012年以来公开招聘教师统计表”
5、加强伙房饭菜质量及卫生管理工作。

6、发放伙房职工工资。


	1、填报“领导干部退（离）休后在社会团体兼职有关情况统计表”。
2、参加纪检会议，组织各学部师生参评廉政建设书画大赛。

3、加强饭菜膳食合理搭配，节约成本。




