寿光市实验中学第十三周工作安排表
2013年11月25日至12月1日

	学

部
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	初

中
学
部
	刘

    勇
	1、 上报“平安校园，健康成长”主题征文。
2、 开展“掀起冬学高潮”主题黑板报评比活动。
3、 配合团市委参加梦想合唱团演出。

4、 组织开展运动会精神文明班级评比活动。
5、 开展“心系国防教育，争做爱国少年”教育活动。

6、 在全体师生中开展“我最喜欢的一句格言”征集活动，电子屏展示师生寄语。

7、 八九年级召开了全体学生会，对表现突出的学生和班级进行了表彰。
8、 各级根据调整的课程表，各科集中集体教研。
9、检查教师教学常规，对教学常规进行完善。
10、开展了“爱护公物”主题班会活动。
11、各班充分利用期中检测和家长会的效果，进一步动员，掀起冬学高潮。

12、协助举办了2013年度秋季运动会。


	1、 周一举行升旗仪式，充实大课间内容。

2、 组织七年级学生进行汉字听写大赛。
3、 完善常规，创新教研，迎接教学视导
4、 各教研组组织好一人一堂公开课。
5、 七八年级各班主任准备课堂改革（小组合作教学）材料。
6、 收集各类师生证书和师生获奖情况，到市教育督导室现场审核。

7、 根据上阶段的班级量化成绩，评选初中学部第一批“首席班主任”。
8、 布置各班开展“感恩节”主题教育活动。

9、继续充实资料室，迎接年终督导评估。

10、七年级进行班级文化建设评比活动。

11、协调电视台入校拍摄，完善德育材料。

	小

学
学
部
	方

秀

梅
	1、 各级结合单元检测，掀起冬学高潮。

2、 做好准备迎接教研室的教学视导。

3、 利用好多媒体，抓好课堂教学，提高课堂效率。

4、 加强大课间管理，迎接体质健康抽测。

5、 科学教师加强学生实验教学，迎接实验抽测。

6、 继续开展好社团活动。

7、 参加了“实验教学杯”硬笔书法大赛复赛。

8、 周四顺利组织了秋季运动会。

9、 评选并上报教师读书征文。

10、周五完成“平安校园，健康成长”主题征文评选。

11、各班评选出跳绳和踢毽子选手，准备参加比赛。

12、各级加强写字教学，准备写字抽测。

13、加强教师的值班和考勤工作。
	1、 做好准备迎接教研室的教学视导。

2、 利用好预习案和联系案，提高教学效率。

3、 继续组织好周三的社团活动。

4、 各级对编写的校本课程进行修改。

5、 加强冬季安全教育，进行安全隐患排查。

6、 各班继续准备写字教学抽测。

7、 规范大课间管理，迎接体质健康抽测。

8、 周四、周五大课间时间进行跳绳比赛。

9、 各班出一期以冬季安全为主题的黑板报。

10、辅导学生积极参加首届少儿画展。

11、教导处按时上报适龄儿童入学情况。


	幼

教

学
部
	张

爱

君
	1、 为参加寿光市优质课做准备。

2、 基本完成幼儿数学及奥尔夫音乐教学教具制作。

3、到潍坊参加了“十二五”课题研究的交流和发言。

4、周三—周五，观摩小、中、大三个亲子活动。

5、周五晚举行了全园“亲子阅读”的专家讲座。

6、全园进行了卫生评比。抓好通风、消毒工作，预防传染病的发生。

7、做好准备工作，迎接督导及潍坊名园的验收评估。

	1、 认真准备，迎接潍坊名园和托幼办视导。

2、 全园幼儿进行体检。

3、 针对亲子活动开展情况，进行专题教研。

4、 对孩子们洗手设施的进行改造。

5、 学期班级工作量化：飞信、家园联系、教学计划落实等。

6、 户外活动内容及形式进行抽查、评比。

7、 督察小组汇报。

8、 常规性卫生检查、亲子活动、推门课等。

	前

后

勤
	负

责

人
	上周工作总结
	本周工作安排

	后

勤
	徐

学

武
	1、 及时搞好水电暖维修。

2、协助搞好秋季运动会准备工作。

3、财政票据整理。
4、行政事业单位会计制度改革培训学习。
5、规划教师车辆停车位。

6、为迎接潍坊市校园安全大检查做准备。

7、报教育局潍坊市安全大检查自查表。


	1、及时搞好水电暖维修。

2、收取小学初中书费
3、处理11月帐务

4、继续为迎接潍坊校园安全大检查做准备。

5、继续规划教师车辆停车位。

6、收“青少年成长计划”征文。

	前

勤
	郝子慧


	1、 协调安排支部党员学习。

2、 进一步完善党建检查各项材料准备。
3、 协调未报到党员到籍贯地报到。
4、 安装了各功能室多媒体。
5、 参加了“信息化特色项目推荐会”。
6、 参加了信息技术等级证书考试考务会。

	1、继续做好党建检查准备工作。
2、2013年下半年信息技术等级证书考试。
3、 迎接信息技术专项检查。

	
	蔡

书

庆
	1、 上报“亲子共成长”标识与箴言。

2、 协调小学制定班主任量化管理规定。

3、学校秋季田径运动会胜利闭幕。

4、准备大课间检查


	1、 协调初中搞好首席班主任评选工作。

2、 进一步核实各班进出人数。
3、 强化九年级跑操和练习。

4、 下发学校冬季长跑竞走比赛规程。

5、 继续准备迎接潍坊规化学校验收材料



	
	巴

明

玉
	1、 宣传常规工作。

2、 考勤检查及通报。

3、 上报教师读书征文。

4、 布置教育报刊“学用评”活动征文。

5、 运动会文字及宣传工作。

6、 参加学生社会实践活动暨课程整合学生成果展。

	1、 宣传常规工作。

2、 考勤检查及通报。
3、 提报督导相关材料。

4、 准备参加心理学年会提报相关征文。

	
	付增全
	1、核对我校编制信息，对编制办进行信息校对录入。

2、领取并发放2014年专业技术人员继续教育证书。

3、协调各学部党员、教师征订党报党刊。

4、加强伙房饭菜管理，提高饭菜质量。。


	1、统计副高以上专业技术人员信息，录入系统，及时汇总上报数据。

2、继续协调各学部报的刊征订工作。

3、做好伙房收支核算工作。

4、强化制度管理，责任到人，提高服务意识。




