山东省实验小学（幼儿园）2015——2016学年度第一学期
第二十周工作周程（2016.1 .11—2016.1.15）
	工作

重点
	1、深入开展“三严三实”专题教育活动，准备召开“三严三实”专题民主生活会；参加教育厅基层党组织书记抓党建述职
2、迎接2015年度学校安全工作检查考核；加强学生的安全常规、文明礼貌教育；参加历下区班主任素质大赛决赛；班主任撰写学生操行评语；着手准备期末学生评优工作

3、期末复习；准备迎接期末学业检测
4、小学（幼儿园）固定资产清查；监督协调录播教室施工；学校网站后台代码进行修改；对幼儿园部分老师进行学前教育图书系统培训

5、撰写2015年度述职述德述廉报告；教职工年终考核

6、走访慰问生活困难职工、老教师和老干部；《季荷》期刊征稿、编辑


	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	1月11日（周一）
	1、上报历下区安全科我校安全工作自查情况；快乐Friday课程调研
	王  薇
王  莹
	
	学生处

	
	2、协调监督录播教室施工
	李  倩
	
	装备处

	
	3、下午3:45召开工会小组组长会议
	王永超
	二楼会议室
	工  会

	
	4、教学常规工作总结；整理、检查本学期备课本、听课本
	黄红艳
	教学处
	教学处

	1月12日（周二）
	1、快乐Friday课程总结；上交本学期快乐Friday课程随堂记录册
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	2、参加历下区班主任素质大赛决赛
	王  薇

王晓黎

杨晓虹
	学生处
	学生处

	
	3、学校网站后台代码进行修改、调试
	李  倩
	
	装备处

	
	4、检查全校卫生
	赵新新

赵嘉仪
	各 班
	卫生室

	
	5、周二至周四，参加中美千校携手项目北方地区项目学校培训会
	郑国栋
	北 京
	办公室

	1月13日（周三）


	1、上交爱国卫生运动总结和灭鼠工作总结；统计上报各班因病缺勤学生信息
	王  薇

赵新新

赵嘉仪
	卫生室
	学生处

卫生室

	
	2、对幼儿园部分老师进行学前教育图书系统培训
	李  倩
	
	装备处

	
	3、各部门上报2015年度工作亮点
	郑国栋
	
	办公室

	1月14日（周四）
	1、上午10:00到区教育局上报学校教学工作总结
	黄红艳
	区教育局
	教学处

	
	2、检查青年班主任教师评语撰写情况
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	3、对移动智慧教育平台进行论证
	李  倩
	
	装备处

	
	4、抽查班级和学生个人卫生
	赵新新

赵嘉仪
	各 班
	卫生室

	1月15日（周五）
	1、检查《班主任手册》
	王  薇
	学生处
	大队部

	
	2、部分报修电教设备进行集中维护
	齐汉亮
	
	装备处

	
	3、上午10:00到华文印刷领取试卷 
	田  青
	华文印刷
	教学处

	
	4、下午3:50召开全体教师期末检测准备会
	黄红艳

刘爱华

张明刚
	多功能厅
	教学处

	
	5、上报我校语文教学问题研究报告
	刘爱华
	区教研室
	教学处

	
	6、完成2015年度述职述德述廉报告（初稿）
	郑国栋

李晓恬
	
	办公室

	备 注
	


 山东省实验小学办公室   2015年1月11日

