石榴高级中学周工作总结及计划安排表


 2021-1-6                                                                           第19周               
	部门
	第19周工作
	第20周工作

	教务处
	1.本周六信息技术学业水平考试考务及高二年级送考；
2.落实44名合格性考试外派监考教师选派及系统上报；
3.召开年级分管教学主任、教研组组长、备课组长会议 

	1.下周六、日高二理化生政史地合格性考试送考，
1月召开18日高三语数外合格性考试送考；
2.召开合格性考试外派监考教师培训会；
3.落实校本化教学案电子稿的上传工作 


	教科室


	1. 县“十三五”规划课题结题材料上报。
2. 2020年教师教科研材料统计及扫描。
3.第三周期“晶都名师培养工程”申报。

	1. 2020年教师教科研材料统计及扫描。
2.第三周期“晶都名师培养工程”材料整理及上报。 


	信息中心
	校园监控、网站日常维护。

教育信息化问卷调查。

安装五楼机房监控准备信息技术考试。
	配合食堂一卡通数据更新。

校园网站、监控日常维护。

	政教处
	1.强化学期末学生常规管理2.上报德育目标考核材料
	1.家庭报告书印发、填写；优秀学生名单上报；班主任工作总结；2.召开夜值班老师会议，强化学期末宿舍安全管理3.继续强化学期末学生常规管理

	总务处
	1、教工宿舍水塔供水管道更换2、学生宿舍一号楼四楼供水管道维修3、学生宿舍盥洗间管道及水龙头维修

4、校园超市招标方案上报

5、助学金学生网上申报
	超市招标

	工会
	1.开展青蓝工程汇报课2.绩效工资方案送报各处室
	1.绩效工资方案修改意见征集2.全校教师师德考核3.全校教师师德考核方案填写4.上交青蓝工程活动材料

	团委
	1.硬笔书法比赛。2.青年大学习。
	1.评选优秀团干和优秀团员。2.继续推进青年大学习。校园网站发稿4篇。



	高一年级
	1.安全教育 2.期末迎考氛围的营造 3.学生仪容仪表自查自纠。4.助学金人员信息网上填报5.疫情防控 


	1.召开班主任会议，加强后期安全管理。2.召开备课组长会议，调研教学进度，科学复习，迎接调研考试，积极准备期末统考。3.配合会计室做好代办费清查工作，确保不漏缴、不少缴。4.加强晚辅导管理，提高辅导实效性。5.疫情防控 
                                                                                                                                            

	高                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     二年级
	1.合格性考试科目复习迎考；2.诚信考试教育；3.信息技术合格性考试送考会议；4.签订送考责任书；5.信息技术合格性考试送考;6.合格性考试第三次模拟；7.合格性考试困难学生单独辅导；8.联系合格性考试送考车辆；9.安全与疫情防控
	1.合格性考试科目送考会议。2.合格性考试送考。

	高三年级
	1.假期工作安排和作业布置2.助学金相关信息填写3.八省联考相关工作准备4.晚四的进一步优化

	1.疫情防控工作2.加强第二次集体备课检查3.语数外学考准备4.教师候课和晚自习纪律的强调



