开发区兵希小学一周工作安排

2021-2022学年度第一学期
　　　　第1周
	生长

寄语
	一所学校好不好，并不表现在单个老师身上，而是整个教师队伍的工作状态和工作气质。

	部 门
	主  要  工  作
	时间
	责任人

	校长室
	1.参加社管局疫情防控固定资产管理会议。 
2.完善新学期学校工作计划。
3.期初学校安全工作全面检查。
4.编排课后服务班级。
5.积极做好准备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。迎接学校生活垃圾分类第三季度督查。
	周三

周五

周五

本周
本周

周五防疫培训会


	刘莉

刘莉

杨杰、李金元
金震

杨杰、王佩茜


	德育处
	1.开学礼。

2.微信推送（开学典礼）。

3.各类申请材料收集。

4.主题教育暑期活动资料收集。

5.一年级沙龙会。
	周三

周三

周四

周五

本周
	汤伊磊

胥馨、郑晓妍

德育组

汤伊磊

汤伊磊

	教导处
	1.完成课本的补订工作。   
2.完成三表上墙，上网站工作。

3.完成新学期云平台课程设置工作

4.开展一年级学籍录入工作。
5.参加学籍管理员会议。
	本周

本周

本周

本周

本周
	周燕青、张磊

王佩茜

周家慧、干事
周家慧、干事

周家慧

	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、保健室

项雪林、食堂
项雪林、保健室

项雪林、后勤办

	安保处
	1.做好上下学时段的校门口秩序维护和安全隐患摸排处置工作。

2.各类安全会议及责任书的签订。

3.安全平台相关内容的学习。

4.校园哨兵等校园安全工作的推进落实。
	本周

本周

本周

本周
	李金元

李金元

王鹏鹏

李金元

	教科室
	1.组织教师参加苏州优秀论文评比活动。 

2.“热点读写”暑假阅读分享卡展示。

3.推送“热点读写”暑假阅读活动总结微信。
	本周
本周
本周
	周婷

周婷、金晓萍
任慧

	教技室
	1.检查电教设备，确保正常运行。
2.制作好各学科光盘的映像文件。   

3.做好云平台、装备管理系统的期初准备工作。
4.各班媒体的调适维护。

5.图书借阅的前期准备工作。
	本周

本周

本周

本周
本周
	张雨婷、吴旭峰

黄依平

黄依平

黄依平

黄依平、徐雅萍


