石榴高级中学周工作总结及计划安排表


 2021-2-24                                                                          第1周               
	部门
	第1周工作
	第2周工作

	教务处
	1.教师教学用品（笔、听课记录）、教学用书发放；
2.召开教研组长、备课组长会议及年级分管教学领导会议；
3.落实县教研室要求全体文化科教师与高三学生同步做卷
	1.加强三个年级集体备课检查落实（研读新课标）；
2.3月2日上午承办全县音乐、美术备课组长会议；
3.各科教研组长、备课组长参加县教研室会议

	教科室


	 1.组织教师参加省教海探航论文比赛。2.组织教师申报市教育评价课题。
	1.上报晶都名师第三层次申报材料。2.组织教师参加论文培训。

	信息中

心
	1.发放白板笔及墨水。2.检检查校园监控。3.教育信息化第一季度数据更新。
	1.与农行对接统计未开通网银的学生及教师名单。2.配合政教处研讨制定监控安装方案。

3.学校网站日常维护。

	政教处
	1.学生报到2.全校卫生扫除3.启动新学期学生常规管理规范月活动3.组织新学期第一次升旗4.召开班主任会议5.各种疫情防控材料收集归档6.召开宿舍夜值班老师会议
	1.学生常规管理规范月活动--文明就餐、宿舍内务整理、课间跑操2.学生仪容仪表自查

	总务处
	1、疫情防控储备物资检查2、校园绿化修剪3、消防器材检查4、超市新经营场所部分改造5、艺术课程基地建设手续办理6、体育组办公室屋面渗水维修7、联系资助中心关于资助款未发放到位事宜
	1、3号宿舍楼屋面防水维修

2、艺术课程基地手续

3、一号学生宿舍楼后

	工会
	1.组织各办公室卫生扫除及检查2.春节福利票据处理3.联系教师体检项目4.信访维稳排查表上报
	1.处理春节教师福利票据2.教师体检前期工作3.三八节活动筹备4.上报局工会我校开学工会计划

	团委
	组织了新学期第一次升旗仪式暨三月学雷锋启动仪式
	1.百年奋斗路，启航新征程诗歌朗诵比赛，地点在大舞台。2.开展第一次学生会成员培训。



	高一年级
	1.开学师生报到2.各种材料收缴3.检查教师教案4.优秀寒假作业展5.廊道文化更新6.学生仪容仪表检查7.加强文明就餐督查
	1.召开班主任会议，加强跟班，规范要求。2.落实集体备课，加强学科组内教学研讨。3.高一教师会议

4.细化落实常规管理考核办法5.提高跑操质量

6.廊道文化评比

                                                                                                                                            

	高                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     二年级
	1.学生报到，学生报到情况督查，2.疫情防控,各种材料收缴3.廊道文化和教室文化构思4.学生寒假学业完成情况检查5.教师集体备课6.学生仪容仪表检查7.禁止手机进校园督查8.修订优秀班级评比方案9.强化教学管理和学生常规管理9.加强学生自管委员会管理并正常工作10.优秀学生表彰
	1.高二上学期优秀班级评比小结2.加强教学常规督查3.强化学生就餐管理4.期末考试成绩分析会5.班级组学情分析6.学生常规量化

	高三年级
	班主任会议，安全和学生报到情况2.备课长会议，一模考试相关要求3.一模考试及阅卷工作4.血检的前期准备工作
	高三全体学生血检工作2.高职单招志愿填报3.高职单招咨询会4.一模考试成绩分析5.高三全体师生百日誓师大会


