南通苏通科技产业园区学校

2017----2018学年度（上）每周工作安排
	周次
	3
	日期
	9月18日—9月22日

	部门
	工  作  安  排

	校长办公室
	1.制定各部门工作制度
2.完成校长室安排的相关工作

3.“教室、办公室评比”的总结工作

4.完善教职工通讯录

5.文件传阅工作

	初中部

教务处
	1.正常开展学科组活动；

2.晚自习第一周，做好各项相关工作；

3.做好阶段性测试准备工作

4.核对学生信息

5.晚自修值班安排

6.培优教师的计划方案

	小学部
教务处
	1．青年教师优课展示活动（刘晟楠、姜会玲）
2．每天的学生阅读活动正常开展。
3．学籍管理的整理。
4． 周二：一年级语文培训。（范红艳）
5．社团活动开展。
6．征文活动。
7．一年级学生注册学籍。
预告：下周青年教师优课是 （杨海燕、夏娟）

9.跳绳队、足球队正常训练工作

10.发放秋季跳绳节规程，并组织大课间班级训练

11.整理上报学校特色项目展播材料



	总务处
	1.食堂就餐安排

2.初中部夜自习后勤保障工作

3.装修扫尾工作

4.学生的医保

	团委
德育处
	1.迎国庆演讲比赛准备；
2.团员注册工作；
3.文明岗人员会议。

4．918防空演练

5．安全教育平台（开学第一课）完成

6．晚自修导护督查工作行政人员会议

	小学大队部
	1. 每周教育内容：

养成文明过马路的好习惯；爱护公物；校外安全教育：出行安全；

2. 班级小干部评选，领取大队长、中队长、小队长徽标。

3. “我的中华骄傲”征文比赛，9月20日前汇总。  

4. 发布防空防灾演练方案，初定9月18日演练，具体时间再议。

5．制定“庆国庆”手抄报评比活动方案。

6. 各班完成安全教育平台“开学第一课”学校家庭两个模块。

6．教室卫生大扫除。


