开发区兵希小学一周工作安排

2020-2021学年度第一学期
　　　　第 1 周
	部 门
	主  要  工  作
	时间
	责任人

	校长室
	1.做好教育局领导对开学工作现场检查的准备工作。（1.局联络员+卿局）

2.“昆碧帮扶跟岗活动”的工作落实。（欢迎仪式、师徒结对等）

3.做好“文明城市”迎检的各项准备工作。（志愿者服务，应知应会、宣传倡议等）

4.落实艺术节各项参赛活动。（舞蹈、朗诵）

5.积极做好准备迎接秋季学校卫生和新冠肺炎防控工作检查的迎检工作，和学校常态化防疫工作。

6.通过走听课，及时发现教学常规中存在的问题和不足，及时沟通、整改。
	周二

周三

本周

本周

本周

本周
	刘莉

刘莉

刘莉

杨杰、吴益民

杨杰

吴益民

	德育处
	1.9月1日举行集体升国旗仪式和新学期开学典礼，收看“开学第一课”。

2.下发校门口接送学生意见的文件。
3.拍摄“垃圾分类”主题班会。
4.组织观看《开学第一课》。

5.下发教师值日安排表。

6.做好家长义工（交通组）的招募工作。

7.本周常规重点“五好”之“用好餐”（有序）。

8.利用晨会开展小学生守则、小学生日常规范和 “五好”等校纪校规教育。
	周二

周二

周二
周四

周五

本周

本周

本周
	汤伊磊

汤伊磊
汤伊磊、张雨婷

各班班主任
汤伊磊

汤伊磊

各班班主任

各班班主任

	教导处
	1. 完成“校务公开栏”的布置，教室内三表上墙。

2. 周家慧赴同心小学参加学籍管理工作会议。
3. 各科室完成本学期计划。

4. 在学籍网完成插班生转学工作。
5.各任课教师上交教学计划。
6.下发兵希小学“百节优秀课”比赛通知。
7.布置“七彩语文”杯小学生作文工作。
8.积极做好学校卫生工作，迎接检查。
	周二

周四

本周

本周

本周

本周

本周

本周
	金震

周家慧

各科室负责人

金震

金震

金震

金震

王佩茜、保健室

	总务处
	1.做好文明城市迎检相关工作。

2.做好防疫物资管理工作。

3.做好食堂管理工作，确保师生正常用餐。

4.做好饮用水管理工作。

5.做好用餐收费工作。

6.做好设施设备维修工作。
	本周

本周

本周

本周

本周

本周
	项雪林、后勤办

项雪林、后勤办项雪林、食堂

项雪林、保健室

项雪林、财务室

项雪林、后勤办

	安保处
	1.做好一年级及部分插班生特殊体质排查。

2.继续做好开学后疫情防控工作。

3.做好安全隐患排查与整治。

4.安全周检查。
	周四

本周

本周

本周
	李金元 吴海燕

李金元

李金元

李金元

	教科室
	1.制定本学期教科工作计划。

2.编印“兵小诗韵”并下发背诵。

3.组织参加蓝天杯和苏州市优秀论文评比。

4.制定第23届“推普周”活动方案。

5.筹备参加“昆山市中小学生艺术节”朗诵比赛。
	本周

本周

本周

本周

本周
	吴益民、周婷

吴益民、周婷

吴益民、周婷

吴益民、周婷

吴益民、周婷、阎悦

	教技室
	1.做好各教室和办公室多媒体设备维修工作。
2.收齐3年内教师自制教具申报表。
	本周

本周
	黄依平、张雨婷

黄依平


