      杭州市富阳区春江中心小学第一周工作安排

（2017.2.12—2.17）

表一：中小值周安排
	本周值周值周老师
	包炜滨、章丽萍

王  菲、戴  伟
	下周值周老师
	陈建峰、蕫沛姝

陈  盈、嵇薇薇

	校园卫生值周班级
	五（3）
	红领巾监督岗班级
	六（3）

	本周家长值日岗
	六（6）
	下周家长值日岗
	一（1）

	本月安全教育主题
	入学教育（学校常规、上下学交通安全、学生心理健康教育）


表二：各科室一周工作安排：
	星期
	主要工作
	责任科室

	日
	1．做好各项开学工作。

2．上午9：00美术、科学组教师会议

3. 做好新学期的收费工作（自愿原则，可采取手机银行和现金两种方式缴费）。

4．学生回校报到注册、收交寒假作业、打扫卫生、分发新书、收缴寒假实践活动作业，做好始业安全教育。

5．布置落实“点亮微心愿，共圆童心梦”主题开学典礼有关工作。
	校长室①

校长室③

校长室②

校长室②

校长室③

校长室②

	一
	1. 赴各校区检查开学工作。

2. 组织教师进行第一次集体备课，要求提前备好一周的课。

3. 做好缴费核对、教材调剂、物品领用、设施检查、校服补订等各项后勤服务工作。

4．检查寒假期间各校、班的安全教育情况。
	校长室①

校长室③

校长室②

校长室②

	二
	1．向街道领导汇报开学工作和新学期主要工作。

2．和六年级语文、英语教师交流期末考试成绩。

3．上午8：00前各班根据教导处要求做好寒假特色作业展板布置、寒假作业评比活动。

4. 做好商业APP进校园的自查上报工作。
	校长室①

校长室①

校长室③
校长室②

	三
	1. 教育局对我校进行开学工作检查。

2. 完成《经典诵读》教材的修订。

3. 举行新学期“点亮微心愿，共圆童心梦”主题开学典礼活动。
	校长室①

校长室③
校长室②

	四
	1．和杭州市体育局进行一次工作联系。

2．教导处下发本学期选修课程记录本，各课程指导教师完成本学期课程计划。

3．修改完善新学期各村学生校车接送的“四定”方案。
	校长室①

校长室③
校长室②

	五
	1．召开班子成员会议。

2．落实校园消防安全隐患排查的各项整改工作。
	校长室①

校长室②

	1．2月12日学生报到，进行始业教育。

2．2月12日下午1:00召开年级组长、备课组长、教研组长会议。

3．2月12日下午2:30进行第一次集体备课。

4．学生变动情况统计，做好学生的转学工作。

5．制定并下发各学科教学进度表。

6．2月17日放学前前各教研组长制定好教研组计划并发到教导处邮箱。

7．开始教师随堂听课、巡查听课。

8．2月15日优秀寒假作业评比及展示。

9．2月15日教师开学教学常规工作检查。各校区由教务负责检查，并于本周五中午12：00前将检查情况发到教导处邮箱。

10．做好A类培训及90课时的报名工作。
	教导处

	1． 认真开展“开学第一课”安全教育活动（学校常规、上下学交通安全、学生心理健康教育）。
2． 在2月20日前中小及校区各班学生100%完成“学校安全教育平台中的2017年平安寒假专项活动”。

3． 爱心家长值日岗（家长志愿者）报名。一年级、四年级、三年级、二（1）班在2月17日前完成。电子稿形式发德育处邮箱（hzfybwb@163.com）。

4． 完成学生专用校车（学生乘车人数、信息等）相关工作。

5． 根据学校德育计划和本班实际，2月14日前制定好班级工作计划。

6． 各班班牌有不足情况于2月14日（周二）中午到德育处领取。

7． 2月12日前各班基本完成教室的卫生、布置工作。

8． 开学典礼；（2月16日周四大课间，下雨延迟，详见校园网通知）。

9．上交寒假实践活动作业并挑选优秀作品送富阳区进行评比。

10．全校开展“新年微心愿”活动，下发心愿卡，并与开学典礼前完成许愿环节；（地点：一号楼与二号楼中间空地）。

11．大队干部、播音员会议。（地点少先队室、具体另行通知）

12．会同街道领导对部分校车（华共、太平、直塘）接送点再进行一次实地勘察，解决安全隐患。
	德育处

	1． 做好开学收费工作

2． 做好新书簿籍的发放工作

3． 做好教学多媒体设备的调试工作
	总务处

	民主校区：

1． 周五（2月10日）教师回校报到，准备开学工作。责任人：全体教师

2． 周日（2月12日）上午学生报到、缴费、始业教育。责任人：班主任

分发新书。责任人：俞大军       课题上交。责任人：何海庆

   中午12：00  教师会议 。责任人：蒋树灿

   下午：继续备课，班级布置。责任人：班主任、任课教师

3． 周一（2月13日）正式上课。责任人：全体教师

4． 周三（2月15日）课本余缺调剂。责任人：俞大军

    学生人数统计上报。责任人：何海庆

5． 周四（2月16日）上午开学典礼。责任人：孙柳婷

6． 周五（2月17日）第一次备课检查。责任人：何海庆

   优秀作业展示；读书活动墙报评比。
太平校区：

周日：
1.  上午8：00学生报到注册收费进行安全教育，10：00放学。
2.  下午：未到学生情况了解，继续做好开学准备工作。责任人：全体教师

3.  做好学生日报工作。责任人：王燕群

周一：

1.进行始业教育。责任人：全体教师

2. 按日课表进行教学。责任人：全体教师

3. 下午2：40——4：00进行备课活动。责任人：全体教师

4. 做好学生日报工作。责任人：王燕群

周二：

1.  常规巡查。责任人：王燕群陈鋆华

2.  拟写各项工作计划。责任人：全体教师

3.  中午召开后勤工作人员会议。责任人：孙仁明陈鋆华

周三：

1.  作业整理课进行大扫除。责任人：少先队

2.  汇总寒假生活和读书作业情况。责任人：班主任

周四：

1.  大课间进行开学典礼。责任人：少先队

2.  进行开学常规检查。责任人：王燕群陈鋆华

周五：

1.  对前期安全自查进行整改。责任人：孙仁明

2.上交各线工作计划拟写校区工作计划。责任人：陈鋆华

临江校区：

2月12日：
1．上午学生报到，发放新书，班主任做好代收费工作。

2．统计学生到校情况并上报教导处。责任人：缪君英

3．检查并上交寒假作业。责任人：班主任

2月13日（周一）：

1．维持好教学秩序，按日课表正常上课；责任人：缪君英
2．进行始业教育。责任人：任课教师
2月14日（周二）：
1．各班对寒假作业进行评比、分类。责任人：缪君英
2．了解学生寒假读书活动情况。责任人：缪君英
3．下午第三节课各班开展一次大扫除。责任人：余月红
2月15日（周三）：
1．迎接开学工作检查。责任人：蒋立中
2．做好学籍管理工作。责任人：缪君英
3．制订各类计划。
2月16日（周四）：
1．大课间举行开学典礼。责任人：蒋立中
2．教师常规、计划制订情况检查。责任人：缪君英
2月17日（周五）：
1．班级文化布置检查。责任人：蒋立中、余月红
2．各班进行一次期初安全教育。责任人：班主任
三星校区：  值周：傅云军   徐欢
周日2月12日：
1．学生报到收费。负责：班主任。

2．进行始业教育，统计师生典型事例。 负责：张丽娜。

3．中午12：00前上报到校学生数。负责：王利军
4．教师领取教学资料并备好一周的课。负责：王利军。

5．统计学生用餐人数。    负责： 孙越桥

周一2月13日：
1．正式按日课表上课。负责：王利军。

2．添置新学期办公用品及食堂用品：孙越桥。

3．评比寒假读书征文优胜班级和优秀个人，汇总优秀读书征文。

评比寒假优秀作业之星。负责：王利军。

4．继续开展校园消防安全自查及整治。  负责：孙越桥

5．下午3:10召开周前会布置新学期工作。负责傅云军。

周二2月14日：
1．下午第三节开展全校大扫除。 负责：李晓敏。

2．与二胡指导教师联系共工作。 负责：傅云军。

周三2月15日：大课间时间举行开学典礼。负责：班主任

周四2月16日：下午第三节起二胡社团开始活动。 负责：傅云军。

周五2月17日：寒假读书优秀征文、寒假优秀作业展示。负责：王利军。
	校区


