寿光市实验中学第三周工作安排表
  2014年3月3日至3月9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、举行升旗仪式。进行新学期黑板报评比活动。

2、学业水平科目老师到世纪学校参加了研讨活动。

3、收交、评选师生新华书店杯寒假征文。

4、组织了市教研室在我校的生物科四校教研活动。

5、英语组组织了节目选拔，优秀教育资源上传。
6、首席班主任评选。组织卫生大扫除，进行检查。
7、上传学生综合素质评价和标志性成果。
8、上报学雷锋方案。申报“希望乐园”资金材料。

9、组织学生收看《中小学感恩教育》节目。

10、推荐了寿光好人候选人和最美家庭，并进行上报。
	1、八年级到稻田进行综合实践。

2、参加2014年职业学校招生工作会议，完成职业学校招生工作。

3、 进行敏特英语活动安排。

4、 加强课表管理，完善相关项目。
5、 调整作息时间表，加强到校管理。

6、 准备青年教师课堂教学达标活动。
7、 加强实验教学，教学仪器和设施检查。

8、 加强功能室的使用，书法、绘画课程安排。

9、 上报师生新华书店杯寒假征文

10、 “未来十年的高中教育”主题征文活动。

11、 “中华优秀传统文化弘扬和教育”共青团重点工作创新试点。

12、 加强学生课间操管理。

	小

学
学
部
	方

秀

梅
	1、 各班利用春季大好时光，掀起春学高潮。
2、 各级各科完成了各种教育教学计划。

3、 校长、中层干部开始听推门课。

4、 德育处组建好三级督查队伍，抓好学生的一日管理。组织好“开端良好班级”的创建活动。

5、 各级完成学生必背古诗的编写。

6、 结合教研室计划，及早安排本学期的各项工作。

7、 做好中小学体育联赛竞赛项目的训练。

8、 完成上报了“学用评”征文。

9、 按时上报了“优质教学资源”。
10、周三参加了市教研室组织的数学研讨会。

11、四年级组织学生夏季校服的征订

12、评选上报了寿光最美家庭和寿光好人。

13、布置了“未来十年高中教育”主题征文和广场舞比赛活动。
	1、 加强学生的习惯养成教育和安全教育。

2、 组织好 “开端良好班级”的创建活动，

3、 结合升旗仪式，部署学雷锋活动月活动。

4、 开展“学雷锋”系列活动。
5、 抓好学生诗文诵读和 “每日十字”练习。

6、 继续听推门课。

7、 同科加强集体教研，提高课堂效率。

8、 各班加强小餐桌学生纪律教育。

9、 继续做好导学案和练习案的编写。
10、各级严格教师考勤，提高办公效率。

11、德育处组织对黑板报进行检查评比。

12、召开班主任论坛会。
13、组织“新华书店杯征文”评选工作。

14、 调整学生作息时间。

	幼

教

学
部
	张

爱

君
	1、 业务园长、业务主任开始听推门课。

2、 开展区域活动和户外活动，制定区域活动计划。

3、 下发各种培训材料，开始教师业务培训。

4、 班级结对子，手拉手班级管理工作学习开始。

5、 发放幼儿用书。

6、 收费工作收尾。

7、 幼儿园用品修理，需用物品争取到位。

8、 加强一日常规的督查。

10、加强幼儿园卫生、消毒工作的要求和督查，预防春季传染病、流行病的发生。


	1、 优秀班级园内开放并做好经验整理。
2、 周二、四下午利用接园后1小时开始对全园教师、保育教师进行业务培训。

3、 各班“半小时亲子活动”有序开始。

4、 筹备本学期的家长会。

5、 业务园长、业务主任继续听推门课

6、 教师学习“3-6岁指南”。

7、 制定2014年主要工作及配档表。

8、 加强户外活动及课间操的督查。

9、 幼儿用品配备。

10、加强一日常规的要求和督查。

	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、修补小学部破损地面，粉刷楼外墙壁。

2、维修初中部卫生间玻璃。

3、修剪校园树木。

4、人事局批复增补津贴。
5、幼儿园收费整理统计对帐。
6、收取初中导学案、作业本、限时作文款。
7、完成本学期安全工作配当表。

8、签订各层级安全责任书。
	1、浇灌一遍绿化树木。

2、协调搞好家属楼安装天然气安装工作。

3、及时搞好各口应急性维修工作。

4、事业单位法人年检相关材料准备。
5、幼儿园收费收尾。
6、帐务处理。
7、继续签订各层级安全责任书。

8、继续加强门卫管理和车辆管理。

9、每天做好网上消防系统的录入工作。

	前

勤
	郝子慧


	1、党建基础材料。
2、领取发放党员学习材料。
3、户口管理。

4、电脑制作作品修改。
5、 报“山东省少年儿童发明奖暨全国第十届“宋庆龄       少年儿童发明奖”作品。
6、报“人人通”实验班级信息。
7、 考察家属楼用交换机。
	1、做好党员教育实践活动和纯洁机制工作。

2、报电脑制作作品。
3、培训“教育人人通”相关人员。

4、传优教通参选资源。
5、更换三座家属楼的交换机。

	
	蔡

书

庆
	1、 卫生大检查和抽查。
2、 黑板报照相、评比。
3、 上报教育局学生人数。

4、 进行足球、乒乓球队员的选拔和训练，安排学生办理身份证。
5、 进行第六次全国体育场地普查登记表的填写，并丈量体育场。
6、 下发春季运动会通知。

7、 下发第二届校篮球赛（七年级）通知。


	1、 对卫生不定时抽查(重点教室内)。
2、 安排撰写班主任创新案例。
3、 核算班级量化成绩,核算班主任费。

4、 对体育场地普查进行数据整理并上报。
5、 足球和乒乓球3月7日报名。
6、组织学校春季运动会的报名工作。

	
	巴

明

玉
	1、 宣传常规工作。

2、 考勤检查并通报。

3、 参加师训工作会议。

4、 公共信息平台信息更新整理。

5、 远程研修数据通报及优秀人员上报。
6、 召开了教育督导工作剖析会。


	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

3、协调“新华书店杯”征文初评。

4、适时召开宣传相关人员会议。

5、及时协调组织好开学初的相关活动。



	
	付增全
	1、填报2013年新分配教师信息登记表。

2、审核并修改中级职称晋升教师的晋级材料。

3、填报2013年干部年报情况统计表。

4、文书档案整理归档。

5、严抓食堂卫生管理。
	1、组织各学部推荐“最美家庭” 评选。

2、加强全国“两会”期间维稳工作，按时报平安。

3、配合上级部门“春风行动”，制定方案，对食堂问题进行查摆整改，规范食品安全管理。

4、落实初中学部第四节上课教师订饭问题。

5、加强员工业务培训，提高饭菜质量。


