石榴高级中学周工作总结及计划安排表


 2020-9-18                                                                                第1周               
	部门
	第1周工作
	第2周工作

	教务处
	1.岗位聘任。2.课务分工及课表安排。3.上报教育局教干本学期任课情况。4.教研组长和备课长会议，制定常规要求。


	1.教学常规的强化落实。2.组织高三全体老师参加市中心组活动。3.各科教研组长、备课长参加县会议。4.承办县音体美教研组长会议。

	教科室


	1.东海县晶都名师周期考核。2.制定课题研究规计划。
	1.统计录入上学期教师教科研成果。2.准备市教科所课题检查材料。

	信息中心
	1.发放触屏笔、白板笔及墨水；2.检查校园监控设备；3.安装部分教室一体机（8个）。
	1.新装一体机没有电源，配合总务处安装电源插座2.配合总务处拆除高三四楼画室投影机。3.教室一体机检查与维护系统。

	政教处
	1.学生报到、组织全校卫生扫除、安全隐患排查；落实开学前十四天健康打卡2.召开保安会议，疫情期间强化校门管理及保安工作一日流程、召开安全主题班会3.组织新学期第一次升旗、学生行为规范养成教育月主题教育活动启动仪式。4.组织学生观看开学第一课、收家庭报告书、社会实践表，好人好事登记。5.落实教育局安全教育周活动方案6.学生行为规范养成教育活动月---文明就餐
	1.防溺水、交通安全等主题国旗下讲话、组织消防逃生演练2.优秀班主任、常规管理先进个人评选；优秀学生展示3.迎接开学后疫情防控督导检查4.学生行为规范养成教育活动月—宿舍内务整

	总务处
	1.上报建档立卡农户子女高考专科录取情况统计表。2.落实时教育局办公室《关于做好2020年家庭经济困难大学生新生资助工作的通知》的通知。3.组织我校资助人员参加省资助QQ直播培训。4.水电公物等维修。5.超市食品安全检查。6.高一新教室大屏电源安装7.教工宿舍供水管路改修。
	1.校园消防隐患整改方案、编写预算、方案可行性论证



	工会
	1.教师星光大道材料征集和修改2.笑脸墙照片征集3.办公室卫生检查
	1.星光大道做成展板展出2.笑脸墙展出3.配合学校做好教师节表彰活动

	团委
	第一次升旗仪式
	做好2020级团员电子档案整理工作

	高一年级
	1.开学各项工作正常有序开展2.班主任会议，规范各项要求。3.加强晨读管理4.拟定班牌5.优秀教师人选的推荐
	1.班主任会议，强化常规。2.教学常规要求。3.学籍登记4.强化午歌管理5.教室廊道文化评比

	高二年级
	1.学生报到，学生报到情况督查，2.疫情防控3.廊道文化和教室文化构思4.制定年级值班表，教师集体备课5.教师课务、课表安排，6.学生仪容仪表检查7.禁止手机进校园督查8.强化学生常规教育和管理，9.学生自管委员会成员调整并正常工作10.加强学生常规和教学常规督查，优秀学生表彰11.确定教师节表彰名单
	1.强化学生常规管理2.高二年级健康朗读评比和优秀班级评比周总结3.强化“入室即静，入座即学”督查和学生内务整理4.集体备课督查5.各班学习小组安排并落实小组自主学习，合作探究6.廊道文化和教室文化布置7.营造积极向上的班级氛围，培养学生良好学习习惯8.学生一日常规再强化，制定班级评比方案9.继续做好疫情防控工作

	高三年级
	1.疫情防控。2.学生仪容仪表检查。3.班主任会议，规范各项要求。4.教师课务、课表安排。5.高三备课长会议。6.加强学生常规和教学常规督查，优秀学生表彰。7.确定教师节表彰名单。8.加强学生在校一日常规管理。9.高三年级学情检测
	1.学情检测成绩分析。2.9月5日高三全体文化教师到赣榆学习。3.高三班级组学情备课。4.廊道文件布置。5.教学常规检查要求。6.高三实验班教师座谈会。7.集体备课的检查和落实。
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