山东省实验小学（幼儿园）2015——2016学年度第一学期

第三周工作周程（2015.9 .14—2015.9.18）

	工作

重点
	继续深入开展“三严三实”专题教育活动。

全面推进新学期远程研修；继续推进三年级教师“电子书包”应用培训工作。

筹备首届中小学“互联网+教育协同创新”（济南）论坛现场会接待工作。

继续加强完善校园文化建设，进行“温馨办公室”和“美丽教室”评比，加强校园绿化的日常维护工作。
加强学生的安全常规和文明礼貌教育；四年级召开家长会。

积极参加省教育厅“中国梦 齐鲁情”摄影作品展评等一系列活动。

迎接市中区教育局领导市十佳园验收初查及新学期工作指导。

	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	9月14日（周一）
	1．保泉护泉主题升旗仪式。
	王  莹

何延云
	操场
	大队部

四、2中队

	
	2、上交学校课程申请表。
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	3、上报我校第十八届“推普周“活动文案
	刘爱华
	教学处
	教学处

	
	4、上午10点召开研修小组组长碰头会
	田 青
	教学处
	教学处

	
	5、上午8:30至11：30，老干部活动彩排
	王永超
	五楼活动室
	工 会

	
	6、下午部分班级进行集体合影
	李  倩
	
	装备处

	
	7、下午3:30上报 “中国梦 齐鲁情”摄影作品
	郑国栋

尹  铱
	机关党委
	办公室

	9月15日（周二）
	1.上午迎接市中区教育局领导市十佳园初评及新学期工作指导。
	郭玉村
	
	幼儿园南园

	
	2、下午4:00进行音乐组青年教师培训研讨会
	田  青
	教学处
	教学处

	
	3、协调学校大屏幕施工；三楼微机室和广播室架设网络
	李  倩

齐汉亮
	
	装备处

	
	4、下午4:00进行“美丽教室”评选
	郑国栋

王  薇

王  莹
	各班教室
	学生处

	
	5、上报一年级新生数据信息
	郑国栋

姜  冉
	区教育局
	办公室

	
	6、上报学校新学期教学工作计划
	黄红艳
	区教育局
	教学处

	9月16日（周三）
	1、组织五年级学生参加“国学达人”活动
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	2、网络中心交换机及服务器进行除尘
	李  倩
	交换机室
	装备处

	
	3、下午2:00，召开首届中小学“互联网+教育协同创新”（济南）论坛现场会接待工作筹备会
	黄红艳
	二楼会议室
	教学处

	
	4、下午4:30，接待德州市政府教育考察团
	郑国栋

黄红艳
	二楼会议室
	办公室

教学处

	9月17日（周四）
	1、上午8:20至11:30，组织语文教师进行“学导式”教学研讨
	刘爱华
	南实验室 
	教学处

	
	2、上午8:00至12:00 ，承办2016年全国机器人辅导员培训会
	王  薇

孙科进
	多功能厅
	学生处

办公室

	
	3、下午3:00 召开四年级家长会
	王  薇
	多功能厅

各班
	学生处

	
	4、下午3:00至5：00，电子书包应用培训
	张明刚
	三、1教室
	教学处

	
	5、下午放学后，进行Friday课程的部分海选
	王  莹
	学生处
	学生处

	9月18日（周五）
	1、上午承办省教育电视台口腔卫生保健讲座
	郑国栋

王  薇
	一楼多功能厅
	学生处

	
	2、上午10点，召开教研组长会议，传达新学期教学工作计划
	黄红艳
	二楼接待室
	教学处

	
	3、下午3:50组织电子书包应用培训
	张明刚
	三、1教室
	教学处

	
	4、对各部门报修的多媒体设备进行集中维护
	齐汉亮
	
	装备处

	
	5、下午放学后，进行Friday课程的部分海选
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	6、人事档案整理；整理厅机关书画比赛作品
	岳  艳

尹  铱
	
	办公室

	备 注
	9月16日（周三）白天全天停电，请老师们做好相应的准备。


 山东省实验小学办公室   2015年9月14日

山东省实验小学（幼儿园）2015——2016学年度第一学期

 第二周工作周程（2015. 9.6—2015.9.11）

	工作

重点
	继续深入开展“三严三实”专题教育活动。
全面推进新学期远程研修；大力开展教学常规规范工作；进行“温馨办公室”评比。
3、新学期学校课程申报。
4、加强学生的安全常规和文明礼貌教育；积极开展“美丽教室”评比活动。

5、完善配置三年级电子书包教室。
6、继续加强完善校园文化建设，加强校园绿化的日常维护工作。

7、庆祝教师节。

8、积极参加省教育厅“中国梦 齐鲁情”摄影作品展评等一系列活动。

9、迎接2015年秋季开学工作暨“护校安园”行动落实情况督导检查

	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	9月6日（周日）
	1、下午2点召开碰头会，安排布置“听写大赛“选手复习准备的相关事宜
	刘爱华
	教学处
	教学处



	
	2、部分班级多媒体及教师办公电脑进行维修
	齐汉亮
	
	装备处

	
	3、下午4点，一至六年级和英语、音美办公室教师照合影
	黄红艳
	小操场、花园
	教学处

	
	4、研究商定法制教育宣传设计稿和施工协议；整理搜集三楼、四楼长廊图片和文字资料
	郑国栋

孙科进

徐云霞
	
	办公室

	9月7日（周一）
	1．举行庆祝教师节主题升旗仪式
	王  莹

王晓黎
	操场
	大队部

四、1中队

	
	2、收集整理“中国梦 齐鲁情”摄影作品和“家风家训”征集作品
	岳 艳

尹 铱
	
	办公室

	
	3、上报学校安全网络实名制管理登记信息
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	4、撰写学校体育五年发展规划并上报教育局
	王  薇

任广君
	学生处
	学生处

体育组

	
	5、上午8点30分至11点，老干部庆国庆文艺演出节目排练
	王永超
	五楼多功能厅
	工  会

	
	6、上午9点30至10点，召开研修组长碰头会，督促老师完成分散研修阶段的各项任务
	田  青
	教学处
	教学处

	
	7、下午3点所有科室完成办公室合影的拍照工作
	黄红艳
	操场、花园
	教学处

	9月8日（周二）
	1、上午9点半召开中层以上干部会议
	郑国栋
	二楼会议室
	办公室

	
	2、上午完成新学年总课表的微调及最终设定工作；下午进行青年教师培训
	黄红艳
	教学处、奥龙合作学校
	教学处

	
	3、新学期学校课程申报；组织中小学生参加济南市“国学达人”网络挑战赛
	王  莹
	
	学生处

	
	4、确定三楼微机室系统重装方案
	齐汉亮
	三楼微机室
	装备处

	
	5、全国校本建设重点试验学校申报；上午第四节课开展“作家进校园”系列活动之秦文君作品推介活动
	鲁春红

李晓恬
	多功能厅
	综合研究处

	9月9日（周三）
	1、上午8点30分—11点老干部庆国庆文艺演出节目排练。
	王永超
	五楼多功能厅
	工  会

	
	2、上午10点至11点进行三年级数学组教研活动
	张明刚
	三年级办公室
	教学处

	
	3、下午3点50进行三年级“电子书包“第二期应用培训
	张明刚
	三．1教室
	教学处

	
	4、下午完成新学期教师用书的发放工作；制定“温馨办公室”评比方案及搜集办公室宣传素材
	黄红艳
	教学处
	教学处

	
	5、评选“盐与健康”优秀征文，上报教育局
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	6、检修网络交换机及服务器
	李  倩
	交换机室
	装备处

	9月10日（周四）
	1、上午8点至11点30分，举办“快乐阅读，诗意写作，大手牵小手”秦文君主题讲座活动
	鲁春红

李晓恬
	多功能厅
	综合研究处

	
	2、下午进行音乐新老师的教研指导活动
	田 青
	音美办公室
	教学处

	
	3、下午3点50进行三年级“电子书包“第三期应用培训
	张明刚
	三．1教室
	教学处

	
	4、落实安排第一轮海选课程
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	5、完善配置三年级电子书包
	齐汉亮
	三年级教室
	装备处

	9月11日（周五）
	1、上午8点30分至11点老干部庆国庆文艺演出节目排练
	王永超
	五楼多功能厅
	工  会

	
	2、上午收集各教研组计划表及教学计划表
	张明刚
	教学处
	教学处

	
	3、上午联系知心姐姐巡回报告团专家来校作专题报告；做好一年级学生定制校服工作
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	4、下午4:00进行“美丽教室”评比活动
	郑国栋

王  薇

王  莹
	各 班
	学生处

	
	5、起草争创中美“千校携手”项目示范学校报告
	郑国栋
	
	办公室

	备 注
	


 山东省实验小学办公室   2015年9月6日

山东省实验小学（幼儿园）2015——2016学年度第一学期

开学初暨第一周工作周程（2015.8 .20—2015.9.2）

	工作

重点
	深入开展“三严三实”专题教育活动；加强党员教师、中层干部和班主任培训工作。

全面做好开学各项工作。

一年级新生报到；召开一年级新生家长会。

学生返校报到，重点加强学生的安全常规和文明礼貌教育；学校卫生大检查；新学年开学典礼。
全校安全大检查；后勤进行校内水电路检查，确保顺利开学；做好一年级教室多媒体检修，三年级电子书包安装等服务保障工作。

继续加强完善校园文化建设。

教师培训备课工作；教学处课程安排；开展上好开学第一课上课、听课、评课活动。

离退休干部庆国庆文艺演出节目排练。

	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	8月20日（周四）
	全体教师上午8点30分返校，9点召开全体教师会。
	郑国栋

黄红艳
	一楼多功能厅
	办公室

教学处

	8月21日（周五）
	1、上午8点至12点，组织窗体顶端

1、上午8点至12点，组织召开李甲奎教授《提高综合素质，适应岗位要求》专题报告会；积极开展党员教师、中层干部和班主任培训。
	郑国栋
	一楼多功能厅
	办公室

	
	2、下午2点至5点，组织召开班主任经验交流会。
	郑国栋

王 薇
	一楼多功能厅
	办公室

学生处

	8月24日（周一）
	窗体顶端

参观时传祥纪念馆和孟祥斌烈士纪念馆；深入开展“三严三实”专题教育活动；积极开展党员教师、中层干部和班主任培训。
	郑国栋

王 薇
	齐 河
	办公室

学生处

	8月25日（周二）
	1、全体中层干部和行政人员上班。
	郑国栋
	
	办公室

	
	2、安排调整教师岗位。
	黄红艳等
	教学处
	教学处

	
	3、联系知心姐姐巡回报告团为我校一年级家长作报告；为一年级学生制作班徽。
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	4、进一步研究定制参加省教育厅离退休干部庆国庆文艺演出节目各项内容。
	王永超
	
	工 会

	
	5、上午校领导参加教育厅直属单位第三组“三严三实”专题学习研讨；上报小学（幼儿园）8月份开展“三严三实”专题教育情况总结报告。
	郑国栋
	
	办公室

	8月26日（周三）
	1、制定课程表，接收整理新教材。
	黄红艳等
	教学处
	教学处

	
	2、制定学生上、放学常规管理方案；确定开学升旗方案。
	王  莹
	
	大队部

	
	3、第三届全国微课程比赛情况总结。
	鲁春红
	
	综合研究处

	
	4、上午上报学校2015年下半年工作计划和存在的问题及解决建议。
	  郑国栋
	区教育局
	办公室

	
	5、上午幼儿园工程监理招标。
	陈 冬
	
	财务室

	8月27日（周四）
	1、上午组织语文、数学、英语、品生、体育学科相应年级教师参加区集体备课。
	黄红艳等
	姚家、文东、
历下实验
	教学处

	
	2、下午组织语文、数学、英语、品生、体育学科相应年级教师参加区集体备课。
	黄红艳等
	姚家、文东、
历下实验
	教学处

	
	3、重新划定班级卫生区。
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	4、学习领会《关于转发<中华全国总工会关于在全国基层工会广泛开展“争创模范职工之家、争做职工信赖娘家人”活动的通知>的通知》精神。
	王永超


	
	工 会

	
	5、上报在“三严三实”专题教育中联系反面典型深入开展研讨汇报总结。
	郑国栋
	厅机关党委
	办公室

	
	6、研究安排教师执勤
	岳 艳
	
	办公室

	8月28日（周五）
	1、上午组织语文、数学相应年级教师参加区集体备课。
	黄红艳等
	文东、姚家
	教学处

	
	2、下午组织品生、科学教师参加区集体备课。
	黄红艳等
	十亩园

青龙街
	教学处

	
	3、一年级语、数、外教师上班；上午9点30分召开一年级老师开学前准备会。
	王  薇

王梦君
	学生处
	学生处

一年级

	
	4、统计整理大队委、旗手信息。
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	5、制作展板，宣传第三届全国微课程比赛教师获奖情况。
	鲁春红
	
	综合研究处

	8月29日（周六）


	1、上午8点30分，全体教师到校上班。
	郑国栋

岳  艳
	
	办公室

	
	2、组织分发新教材、发放新学期课程表。
	黄红艳
	实验室
	教学处

	
	3、上午8：45分召开级部主任会。
	黄红艳

王  薇
	二楼会议室
	教学处

学生处

	
	4、下午3点一年级家长到校办理相关入学手续；下午一年级教师组织召开一年级新生家长会；其他教师在校备课，整理办公室。
	郑国栋

王  薇
	多功能厅
	学生处

	
	5、检查各班卫生。
	赵欣欣
	各 班
	学生处

	
	6、与爱书人做好一至三年级课桌椅更换事宜。
	李明芳

李  娟
	
	后 勤

物 业

	8月30日（周日）
	1、上午8点30分，二至六年级学生报到；全体教师正常上班。
	王  薇
	各 班
	学生处

	
	2、上午10点30分，组织召开全体班主任老师工作会议。
	王  薇
	一楼多功能厅
	学生处

	
	3、下午2点一年级新生报到；教师在校集体备课。
	王  薇
	各 班
	学生处

	
	4、下午2点-4点学生进行开学典礼彩排。
	王  莹
	操 场
	学生处

	
	5、下午2点，校领导赴幼儿园检查安全工作。
	郑国栋

李明芳
	幼儿园本园（南园）
	办公室

后 勤

	8月31日（周一）
	1、上午举办平板电脑使用培训培训。
	黄红艳

张明刚
	
	教学处

	
	2、综合实践学科教师下午参加区集体备课；
	张明刚
	十亩园小学
	教学处

	
	3、上午8点30分离退休干部庆国庆文艺演出节目排练。
	王永超
	
	工 会

	9月1日（周二）
	1举行“铸少年壮志，润心田梦想”主题开学典礼。
	王  莹
	操 场
	大队部

	
	2、上报区教育局我校开学情况。
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	3、汇总区集体备课出勤记录。
	黄红艳等
	教学处
	教学处

	9月2日（周三）
	1、各班对学生进行放假前安全教育。
	王  薇
	各 班
	学生处

	
	2、离退休干部庆国庆文艺演出节目排练。
	王永超
	
	工  会

	 备 注
	   9月3日（星期四，中国抗日战争胜利纪念日暨世界反法西斯战争胜利纪念日）放假，9月4日（星期五）调休，9月5日（星期六）休息，9月6日（星期日）上班（按周五课程表上课）。
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