南通苏通科技产业园区实验学校

2017-2018学年第一学期第22周工作安排
	部门
	主要工作
	责任人
	落实时间

	行政线
（含党支部、校长室、校办）
	1.省薄弱学校提升工程申报筹备工作。
	姚敏
	

	
	2.中小学教师招聘计划上报。
	姚敏
	

	
	3.传达社会事业局关于全面从严治党推进会议精神。
	姚敏
	

	
	4.期末复习迎考
	周浩 耿元元
	

	
	5.完善素质教育报告书。
	周浩 耿元元
	

	
	6.各部门整理考核数据
	周浩 耿元元
	

	
	7.确定“六认真先进”人选、上报材料。
	周浩 耿元元
	

	
	8.年终考核工作。
	周浩 耿元元
	

	
	9.完善学生成长档案袋。
	周浩
	

	
	10.市学业水平测试数据分析。
	周浩
	

	
	11.2018一年级新生摸底汇总上报。
	周浩
	

	
	12.省规划课题上报。
	耿元元
	

	
	13.召开期末考试考务会。
	耿元元
	

	教学线
（含教务处、教科室）
	小学部
	1.期末复习，迎接考试。
	戴卫东
	本周

	
	
	2.上交代课金、论文、获奖证书复印件等。
	袁雯
	周四

	
	
	3.上交个人总结、业务总结。
	袁雯
	周四

	
	
	4.上交“六认真”检查材料。（备课、作业、听课）
	戴卫东、袁雯
	周五

	
	
	5.上交循环教材给张碧弘老师。
	戴卫东
	周五

	
	中学部
	1.“教学六认真”先进个人推荐
	杨安庆
	1.23

	
	
	2．各年级期末复习
	袁斌
	全周

	
	
	3．期末考试考号、考场安排
	袁斌、严萍
	1.25

	
	
	4．期末考试考务会议
	杨安庆、袁斌
	1.26

	
	
	
	
	

	德育线
（含德育处、团委、大队部）

	1. 每周教育内容：劳动安全；课间活动不做危险游戏；校外安全教育：正确使用家用电器。
	汪芬
	

	
	2. 颁发学生参加区艺术节获奖奖状与奖品。
	王品 汪芬
	周一

	
	3. 收集整理各班考核数据。
	王品 汪芬
	周内

	
	4. 印制寒假安全告家长书、寒假社会实践记录表。
	王品 汪芬
	周内

	
	5．各班三好标兵按比例评选上报。
	各班主任
	周内

	
	6．召开大队部总结会议，1月25日下午15：00 
	汪芬
	周四

	
	7. 升旗仪式（初二2班：假期安全）。
	陈恺波 汪芬
	周一

	
	8. 收集整理各班考核数据。
	储德杰 陈恺波
	周内

	
	9. 期末评优工作。
	储德杰 陈恺波 班主任
	周内

	
	10. 印制寒假安全告家长书、寒假社会实践记录表。
	储德杰 陈恺波
	周内

	后勤线

（含总务处、工会、会计室）
	1.学期结束工作
	
	

	
	2.校产校具回收。
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


