寿光市实验中学第四周工作安排表
  2014年3月10日至3月16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、八年级到稻田进行实践。重新规划八年级卫生区。
2、参加职业学校招生会议，完成职业学校招生工作。

3、组织了市“德行天下”初中生演讲比赛。

4、加强课表管理，完善各个项目。
5、调整了作息时间表，加强早上、中午到校纪律。

6、上报了青年教师课堂教学达标人员名单。
7、加强实验教学，仪器室进行教学仪器和设施检查。

8、加强功能室的使用，进行了书法、绘画课程安排。

9、布置“未来十年的高中教育”主题征文活动。

10、参加雷锋事迹史料展暨志愿者启动仪式。
11、英语组组织了才艺展评节目选拔。
12、收交、评选了师生新华书店杯寒假征文。
13、组织英语、物理教研组参加了市教研活动。
	1、周一举行升旗仪式。
2、九年级举行中考倒计时100天誓师大会。

3、开展青年教师一人一堂公开课活动

4、参加全市初中英语才艺展评活动。
5、各级自查教学常规，周四前报教导处。
6、进行教师网上教研，提升教研品位。

7、完成第一期“优质教学资源”上传活动。

8、进行“未来十年的高中教育”征文评选。

9、上交师生新华书店杯寒假征文。
10、组织职业学校的学生完成报到。

11、深化教师读书活动。报考心理咨询师。

12、根据实验质量分析，开好实验课程。

13、完成各科教学计划，教研计划。

	小

学
学
部
	方

秀

梅
	1、 结合周一升旗仪式，掀起学雷锋活动月。

2、 以班为单位开展了雷锋故事演讲比赛。

3、 各班抓了学生诗文诵读和午间“每日十字”练习。

4、 继续听推门课。

5、 同科加强集体教研，提高课堂效率。

6、 各班加强了小餐桌学生纪律教育。

7、 继续做好导学案和练习案的编写。

8、 相关教师上交了优质资源。

9、 德育处组织对黑板报进行检查评比。

10、组织了班主任经验交流会

11、组织了“新华书店杯”征文评选和指导工作。

12、周四语文教师参加了全市语文教学研讨会。

13、利用“三八”节对学生进行了感恩教育。

14、调整学生作息时间。
	1、 落实好全市教育教学工作会议精神。

2、 组织好 “开端良好班级”的创建活动。

3、 继续听推门课

4、 以级部为单位组织好雷锋故事演讲比赛。

5、 落实语文研讨会精神，使用好主题用书。

6、 做好春季运动会的相关准备工作。
7、 做好中小学体育联赛竞赛项目的训练。

8、 继续组织好社团活动。

9、 组织好学生一日督查，及时公布成绩。

10、组织好教师读书活动。

11、加强集体教研，组织好网上教研活动。

12、组织好巾帼文明队广场舞比赛活动。

13、“新华书店杯征文”评选和指导工作。

14、规范办学行为，严禁体罚和变相体罚。



	幼

教

学
部
	张

爱

君
	1、 优秀班级全日对全园开放。利用周二周四傍晚的教研时间进行全园研讨，取长补短。

2、 周二、四下午放学后1小时，全园教师、保育教师进行业务培训。

3、 各班“半小时亲子活动”有序开展。

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、 完成托幼办一系列的报表及数据上报；
7、 最美幼儿教师的上报。

8、 制定2014年主要工作及配档表。

9、 加强一日环节、户外活动课间操的督查。
10、幼儿用品的配备。
	1、 加强对一日活动中各个环节的督查。

2、 继续三个优秀班级的开放，分别是小五班、中二班、大四班。

3、 周二、四的业务学习继续进行。

4、 本周末召开全园家长会。

5、 家长会系列研讨及准备工作。

6、 加强宣传工作的力度。

7、 进行一轮安全隐患排查。

8、 参加上级业务部门组织的学习研讨。

9、 结合春季特点，加强消毒、卫生及配餐方面的工作精细化。

	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、修补粉刷校舍墙壁。
2、校园线路整改。

3、修剪校园树木。

4、签订天然气安装合同。

5、幼儿园收费统计查对。
6、提取部分公积金。
7、收费年审准备。
8、完成本年度安全工作配当表。

9、签订各层级安全责任书。
	1、加强校园绿化管理。
2、及时搞好各口应急性维修工作。

3、账务处理。
4、收费年审。
5、继续签订各层级安全责任书。

6、筹备消防逃生演练。

7、每天做好网上消防系统的录入工作。

	前

勤
	郝子慧


	1、参加局党委教育实践活动启动会议。

2、按通知要求发放调查问卷，汇总并上报情况报告。 3、基础材料准备。
4、上传电脑制作作品。
5、配合英语教师看说课视频。
6、报“人人通”实验班级信息。
7、购买并调试了家属楼用交换机。
8、整理办公楼、综合楼、小学楼线路。
	1、认真做好教育实践活动和党员登记工作。 
2、做好局党委、学校应急工作。 
3、做好党费收交管理工作。
4、更换三座家属楼的交换机。
5、指导学生参加计算机表演赛。
6、成立信息技术兴趣小组。

	
	蔡

书

庆
	1、 周五市足球赛、乒乓球赛报名

2、 市田径赛女队员不足，再进一步选拔。

3、 组织我校春季运动会报名。
4、 完成学校体育场地的上报和初审工作。

5、 卫生检查和教师卫生保持抽查


	1、 下周市足球赛开始，周四预赛。

2、 整理学校春季运动会报名材料。
3、 校2014年春季运动会的准备工作。

4、继续进行不定时教室卫生保持检查。
5、各部酝酿班主任经验交流会。
6、各部布置班主任创新案例的书写。

	
	巴

明

玉
	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、 布置教师读书活动。

	1、 宣传常规工作。

2、 考勤检查并通报。

3、 收交“新华书店杯”征文。
4、 启动教师读书活动，制定详案。
5、 协调“未来十年的高中教育”征文初评。


	
	付增全
	1、评选上报第一阶段“最美家庭”事迹材料。

2、切实做好全国“两会”期间维稳工作，每天按时报送维稳信息。

3、做好“五清”和“小金库”专项治理信息报表。

4、协调各学部制定2014年度工作目标。

5、加强春季食品安全管理，严格进货关。


	1、继续加强全国“两会”期间维稳工作，
按时报平安。

2、对2月份账目进行整理，核算成本。

3、加强饭菜质量和伙房卫生管理。




