开发区兵希小学一周工作安排

2020-2021学年度第二学期
　　　　第1周
	部 门
	主  要  工  作
	时间
	责任人

	校长室
	1.完成“习艺社”社团图谱，完善手册。
2.完成校公告栏。

3.完成本学期各科室重点工作进度安排表。
4.制订好本学期“春笋、秀穗营”活动方案。
5.迎接全市各级各类学校春季开学新冠肺炎疫情防控专项督导检查。

6.做好准备，迎接学校生活垃圾分类第一季度督查。
7.上交“两争一前”学习心得。

8.完成职称变动工资调整，一年一薪五年一岗调整。
	周三前
周三前

周五

本周
本周

本周

本周

本周
	刘莉、教导处
吴益民

许融融、各科室
吴益民、营长
杨杰、体卫艺

杨杰、体卫艺

许融融

周燕青、张乐斌

	德育处
	1.开学礼。
2.常规小检查员会议。

3.本学期升旗仪式和红领巾广播安排。

4.一年级心理健康课培训会。

5.红领巾广播。
6.读报社活动筹备。

7.本学期德育工作计划。
8.抓好常规“五好”之吃好饭。
	周一

周二

周二

周四

周五

本周

本周

本周
	钱佳虹

杜吕宁

汤伊磊

李欣萌

沈韵琪

胥馨

汤伊磊

各班班主任

	教导处
	1.“三表”上网、上墙。

2.打扫和整理专用教室和准备室，做好专用教室的消毒工作。

3.完成智慧云平台的教师任教设置。

4.各学科专任教师上交教学计划，各教研组和备课组制定活动计划，并能按计划开展相关活动。

5.做好师生教材的整理和退还工作。

6.做好学生的转学工作，办理相关手续，确保一生一籍，人在籍在。

7.完成2021年上半年学生基本情况统计表，上报基教科。

8.开展第一季度垃圾分类自查自纠工作。

9.完成学校疫情防控保障落实情况工作自查。
10.调整校级社团人员名单。
	本周

本周

本周

本周

本周

本周

本周

本周

本周

本周
	金震

王佩茜

周家慧

金震

金震

周家慧

金震

王佩茜

王佩茜

王佩茜

	总务处
	1.做好防疫物资管理工作。

2.做好食堂管理工作。

3.做好饮用水管理工作。

4.做好设施设备维修工作。
	本周

本周

本周

本周
	项雪林、后勤办

项雪林、食堂
项雪林、保健室

项雪林、后勤办

	安保处
	1.开展大课间长跑活动。

2.安全周检查。

3.完成安全教育平台“平安寒假”专题活动。

4.加强开学初校园周边综合治理。
	周二

周五

本周

本周
	体育组

安保处

李金元、王鹏鹏

安保处

	教科室
	1.完成校公告栏。

2.制定本学期教科室工作计划。
3.制订好本学期“春笋、秀穗营”活动方案。

4.召开教科会议，布置本学期相关任务。

5.下发各年级《兵小诗韵》诵读内容。

6.组织教师参加“蓝天杯”、德育论文评比。
	周二

本周
本周
本周
本周

本周
	吴益民、周婷

吴益民、周婷
吴益民、营长
教科中心组

吴益民、周婷

吴益民、周婷

	教技室
	1.做好各教室和办公室多媒体设备维修工作。
2.布置本学期智慧教育云平台的使用要求。 
3.完成教育装备系统新学期的期初新建工作。 
	本周

本周

本周
	黄依平、张雨婷

黄依平

黄依平


