寿光市实验中学第二周工作安排表
  2014年2月24日至3月2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、 语文教研组组织了各级寒假读书笔记展评活动。

2、 七年级各班举行了灯谜竞猜活动。

3、 各级进行假期作业的检查与讲评，并组织了假期作业质量检测

4、 统计各班人数和外出借读人数，规范学籍管理。
5、 进行了收心教育主题班会和主题黑板报展评。
6、 各级开展开端良好班级创建活动。
7、收齐各年级综合实践活动记录表，并进行展评。

8、核算上学期第二批首席班主任量化分数。

9、周三下午检查教室卫生并进行仪容仪表检查。

10、加强两操检查，规范学生会督查制度。
	1、 星期一举行升旗仪式。

2、 收交、评选师生新华书店杯寒假征文

3、 加强实验教学和读书活动严格考勤检查。

4、 开好级会，九年级对奖学金获得者表彰。

5、 八年级准备到稻田参加综合实践。
6、 各班主任完成班主任工作计划。
7、 八年级调整课表，加强地理、生物的复习。
8、 推荐研修先进个人。

9、 组织教师进行优秀教育资源上传。

10、组织中考把关老师到世纪学校交流学习。

11、加强楼层值班，做好直饮机的维护工作。

12、进行首席班主任评选。
13、加强学籍管理，严格完善各项手续。

	小

学
学
部
	方

秀

梅
	1、 召开了全体教师会，对开学后工作进行了安排。

2、 各班召开“新学期新打算”主题班会，对学生进行了收心教育和常规教育。

3、 对学生假期作业进行了检查评选，对优秀作业进行了展评奖励。

4、 教师完成了先周备课。

5、 教导处、德育处及早规划，保证了教育教学工作顺利开展。

6、 组织学生参加健康体检，将情况及时反馈家长。

7、 社团活动顺利开展。

8、 布置第一期“征集优质教学资源”活动。

9、 各班出一期黑板报。
10、结合市教研室计划，制定本学期工作配档表。

	1、 各班发动学生，掀起春学高潮

2、 各级各科完成各种教育教学计划。

3、 各级各科按教学进度组织好教学，校长、中层干部开始听推门课。

4、 德育处组建好督查队伍，抓好一日管理。组织好“开端良好班级”的创建活动。

5、 各级完成学生必备古诗的编写。

6、 结合市教研室工作计划，及早抓好今学期的各项工作。如写字教学等。
7、 体育教师做好体育联赛竞赛项目的训练。

8、 各级周五前完成上报“学用评”征文。

9、 按时上报“优质教学资源”。

10、德育处组织对黑板报进行检查评比。

11、科学教师组织好实验教学。

	幼

教

学
部
	张

爱

君
	1、 各班晾晒床上用品，彻底清洁卫生，幼儿顺利返园，正常开展一日活动。

2、 个别新幼儿入园。

3、 手拉手班级管理工作学习，部分优秀班级开放。

4、 发放本学期班级物品、资料。

5、 研究并制定亲子活动计划。

6、 制定教师自弹自唱技能练习计划。

7、 制定教研计划、培训计划。
8、 上报专家带教材料。
9、 发放收费通知，周五协助财务室收取幼儿保教费、生活费。

10、一日常规的督查。
	1、 业务园长、业务主任开始听推门课。

2、 详细研讨和开展区域活动和户外活动。

3、 下发各种培训材料，开始教师业务培训。

4、 班级结对子，手拉手班级管理学习开始。

5、 收费工作收尾。

6、 用品修理，班级及幼儿需用物品到位。

7、 加强幼儿园一日常规的督查。

8、 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。



	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、 备齐教学办公用品，及时发放到位。

2、 安装调试好学生饮水设备。

3、 及时做好水电暖维修。

4、 维修小学初中楼损坏的门窗玻璃等。

5、 参加装备中心征订会议。

6、 幼儿园收费。
7、 账务处理。

8、 整理安全档案。
9、 加强门卫值班管理和车辆管理。
10、进行一次系统的安全检查。
	1、征订学生夏装。
2、及时搞好各口零星维修工作。
3、工资审批。
4、幼儿园收费整理。

5、继续整理安全档案。

6、继续加强门卫管理和车辆管理。

7、做好每天网上消防系统的录入工作。



	前

勤
	郝子慧


	1、交档案室党建材料。
2、转入党员基础数据录入归档。
3、党建材料准备、党费数据核对。

4、户口管理。
5、电脑参赛选手进行技术测试，报电脑制作作品。
6、维修了幼教楼和家属楼网络。
	1、做好新学期党员教育实践活动和党员纯

机制准备工作。

2、根据修改意见电脑制作作品修改。
3、上报相关发明奖作品。
4、上传优教通参选资源。
5、报“人人通”实验班级信息。

	
	蔡

书

庆
	1、核实各班人数，包括外来借读和外出借读生。

2、环境卫生检查和教室卫生的抽查。

3、制定政教处新学期工作计划。

4、配合市教育局学生体质检测站完成对我校小学、初中在校学生的体检工作。

5、 完成本年度艺体活动的配档表制作工作。

6、 小学、初中乒乓球组队工作，为三月份的比赛进行选拔和训练。

7、 完成市中小生体育联赛的报名工作。

8、完成“第十二届全国学生运动会论文”的征集。
	1、对教室卫生不定时抽查。

2、整顿上操、体育课、音乐课、微机课的来回行进队伍。

3、(通知)根据开学全体教职工会议精神,各班根据各部确定的主题更新黑板报内容。

4、抓好九年级体育课和课间操训练，指导学生进行课后练习。

5、 严格考勤抓好特长生的训练工作。

6、抓好各参赛队员选的拔和训练。

	
	巴

明

玉
	1、 宣传常规工作。

2、 考勤检查并通报。

3、 上报了“学、用、评”征文。

4、 上报了“两节教育”活动资料。

5、 协调安排公共信息平台相关栏目更新。

6、 上交“主题班会设计方案”。


	1、宣传常规工作。

2、考勤检查并通报。

3、上报远程研修优秀学员。



	
	付增全
	1、制定并下发学校周末及夜间值班安排表。

2、统计上报借调及在编不在岗人员情况信息表。

3、开学初，加强伙房卫生及饭菜质量管理。

4、及时调整新就餐学生的宿舍安排。


	1、整理学校2013年文书档案，并进行编订。同时，收缴上学年各类上级下发文件。

2、根据上级工作安排，加强伙房食品管理，形成自查报告并上报。

3、严格抓好食品质量关，进货关。




