寿光市实验中学第十周工作安排表
  2014年4月21日至4月27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、 九年级学生参加市实验操作技能考试。

2、 参加市“走复兴路圆中国梦”主题演讲比赛。

3、 本年度寿光市优质课选拔和报名。

4、 “法治文化建设”和“法制教育示范基地”申报。

5、 准备组织召开学校家委会联席会议。
6、 加强学生综合素质评价工作，规范各个环节。
7、 课间操秩序整顿，召开现场调度会。
8、 在学生中开展“寻找校园十个不文明行为”活动。

9、 征订了期中考试试卷，安排考场、考务。

10、发动师生参加全市师德征文。

11、帮助王伟老师准备点读笔课堂。

12、收交师生硬笔书法作品进行参赛。

13、对上阶段各项获奖的师生进行表彰和奖励。

14、举行防火逃生演练，组织教师参加消防演练。

15、参加全市关心下一代工作会议，完成相关活动。
	1、 参加 “文明交通”劝导志愿活动会议，组织青年志愿者参加寿光市志愿活动。

2、 周一举行升旗仪式

3、 举办法制报告会。
4、 七八年级迎接全市教学质量自主检测。

5、 认真组织九年级学生进行中考报名。

6、 搞好九年级学生综合素质评价。

7、 充分利用墙报文化，进行各项表彰鼓励。

8、 继续进行党员实践、读书、师德建设活动。

9、 加强实验教学，规范办学行为。

10、做好校本培训工作，制定校本培训计划。

11、收交、评选师生师德征文。

12、研究教育工作督导评估方案，留存材料。

	小

学
学
部
	方

秀

梅
	1、 继续组织好一人一堂创新课的听评课活动。

2、 抓好教学进度，迎接市教学质量抽测。

3、 参加全市“走复兴路，圆中国梦”讲故事比赛。
4、 上交师生硬笔书法大赛作品。
5、 周二上报市优质课参赛教师名单。

6、 周四一年级对幼儿园进行了课堂开放。

7、 组织参加市运动会、做好学生写字辅导工作。

8、 协调组织家长义工进社团。

9、 继续组织好教师读书活动。

10、 “春之声”主题阅读朗诵比赛和读书笔记展评。
11、 加强教师大课间值班，确保学生安全。

12、 组织教师参加了健身节。
	1、 继续加强学生的常规教育和安全教育。

2、 继续组织一人一堂创新课的听评课活动。
3、 把关教师出好试题，准备阶段检测。

4、 搞好期中复习，迎接市教学质量抽测。
5、 对教学常规进行检查。

6、 继续加强学生写字训练和指导。
7、 国学经典诵读电视大奖赛节目排练。

8、 “六一”文艺汇演节目的排练。

9、 继续组织好教师读书活动。

10、组织好师德征文。

11、加强教师考勤管理，提高办公效率。

12、组织一次安全隐患排查。

	幼

教

学
部
	张

爱

君
	1、 抽查各种学习及活动记录，找出问题并解决。

2、 为王静、赵春香电教优质课评选准备工作。
3、 上交硬笔书法作品。
4、中、大班级部为一楼大厅的宣传和装饰做好准备。

5、研讨三个区域活动，并对全园开放，再研讨。

6、周五送课下乡：洛城。

7、对前段时间集中进行的几个业务活动消化、吸收。 8、小班级部排球赛报名，大班级部幼小衔接。

9、加强午休督查，保证孩子的午休质量。

10、常规性亲子活动、推门课、卫生检查等工作。

11、业务骨干外出学习“家园共育”。

12、完成园内教师“门诊签约”工作。

13、配合办公室完成“编外人员统计表”。
	1、园本课程梳理、归纳，编排、汇总成册。

2、两节优质课的录制与相关工作的准备。

3、小班拍球比赛预赛。

4、强化家园联系工作，书写家园联系册。

5、继续写好读书、学习记笔记。
6、加强晚值班人员及值周班级的的管理。

7、对园内安全隐患进行了上报、整改。

8、抽查接送卡使用情况，严格接送制度。

9、常规性亲子活动、推门课、卫生检查工作。

10、“幼儿常见春季传染病预防”培训。



	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、及时为初中实验考试做好准备。

2、楼宇门安装统计有关信息。

3、配合供电公司搞好家属楼电路改造。

4、校园绿化树木灭虫。

5、教龄审批、社保金基数调整、能源消耗报表.

6、加强了对外来社会青年的管理。
7、统计部分住户信息、检查灭火器。

8、协助初中实验操作考试。[image: image1.png]




	1、及时搞好校园绿化管理。

2、及时搞好各口零星维修工作。

3、更换个别灭火器。

4、完善消防档案。

5、协助组织法制报告会。

	前

勤
	郝子慧


	1、及时传达局党委通知，协调各支部做好学习
2、按通知要求及时上报各项材料。

3、进一步修订完善了意见建议台帐。
4、 参加了全市微课制作培训，在全校开展微课制作。
5、 “教育人人通”实验班开展工作。
6、辅导小学信息技术兴趣小组活动。
7、继续开展微课等五项工作。
8、实验考试监控监考。
	1、继续扎实开展好教育实践活动。

2、做好局党委、学校应急工作。

3、做好市委包靠领导调研工作。

4、电教优质课录像并编辑。
5、微课制作培训。
6、指导小学信息技术兴趣小组活动。
7、继续指导学生参加计算机表演赛。

	
	蔡

书

庆
	1、每日传染病信息统计报送。

2、重点检查教室门玻璃和风扇、灯具卫生。

3、健康服务管理情况排查并上报。

4、组织带领参加教育局小学讲故事、初中演讲比赛。

5、学校“健身节”系列活动开赛。

6、带队参加市中小学生田径运动会。

7、完成艺体特长面试学生正式报名。


	1、每日传染病信息统计报送。

2、对教室内风扇、灯具卫生差者复查并通报。

3、准备本学期班主任论坛。

4、迎接25－27日的特长生考试。

5、分析市田径运动会不足之处。

	
	巴

明

玉
	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

4、硬笔书法大赛收稿、布展。

5、布置师德征文。

6、扎实开展群众路线教育活动。

7、读书笔记抽查。


	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

3、上报校本培训计划。

4、《中华优秀传统文化研究课题方案》申报。



	
	付增全
	1、参加在编不在岗人员专项治理工作会议，协调各学部做好各类人员统计报表工作。

2、做好《实验中学报》分发工作。

3、加强食堂工作人员责任心管理，提高安全意识。


	1、整理上报在编不在岗人员情况统计表。

2、合理调整饭菜品种，切实提高饭菜质量。

3、食堂账目核算及整理。


