山东省实验小学（幼儿园）2015——2016学年度第一学期
第十九周工作周程（2016.1 .4—2016.1.8）
	工作

重点
	1、深入开展“三严三实”专题教育活动；校（园）领导班子和支部成员落实“三严三实”专题民主生活会征求意见
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；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；全体教师进行法制培训，按时完成《教师法》研修工作
4、小学（幼儿园）固定资产清查；学校网站进行后台调试；调查分析移动图书馆使用情况，安装小学及幼儿园学前教育图书系统
5、教职工年终考核
6、《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4日（周一）
	1、督促老师们完成“教师法”研修任务
	田  青
	教学处
	教学处

	
	2、收集整理各年级语文口语考试方案上报区教育局
	刘爱华
	区教育局
	教学处

	
	3、核实一二年级英语期末检测方案，布置实施
	黄红艳
	教学处
	教学处

	
	4、布置班主任撰写学生操行评语
	王  薇
	各 班
	学生处

	
	5、整理上报快乐Friday优秀教案
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	6、上午参加全国儿童膳食营养摄入及饮食行为调查课题培训会 
	赵新新
	林业大厦
	卫生室

	
	7、学校网站进行后台调试
	梁  山
	
	装备处

	
	8、下午2:00，校（园）领导班子和支部成员落实“三严三实”专题民主生活会征求意见
	李  波
	一楼副校长室
	办公室

	1月5日（周二）
	1、上午8：30组织五年级数学老师参加区期末复习意见传达会
	张明刚
	甸柳一小
	教学处

	
	2、安排2015年度教师公开课数量统计工作
	黄红艳
	各办公室
	教学处

	
	3、上午两节课后，召开级部组长会;收集、查验各班学生获奖复印件;检查全校卫生
	王  薇
赵新新

赵嘉仪
孙  毓
	学生处
	学生处

卫生室

	
	4、上午9点安装小学学前教育图书系统
	李  倩
	
	装备处

	
	5、历下区课题督导工作总结
	鲁春红
	
	综合研究处

	
	6、下午2点，领导班子成员集体观看《国企党员干部违纪违法案件警示录》
	郑国栋
	教育厅机关三楼多功能厅
	办公室

	1月6日（周三）

	1、统计上报各班因病缺勤学生信息
	赵新新

赵嘉仪
	卫生室
	学生处

卫生室

	
	2、安装幼儿园（南园）学前教育图书系统
	李  倩
	
	装备处

	
	3、研究制定2015年度班主任工作考核量化表
	郑国栋

王  薇

王  莹
	学生处
	学生处

	1月7日（周四）
	1、上午进行“学导式”语文研讨活动
	刘爱华
	二楼接待室
	教学处

	
	2、上午商议修订2015年度教师教学工作考核量化表
	李笃强

田  青
	教学处
	教学处

	
	3、抽查学生个人卫生
	赵新新

赵嘉仪
	各 班
	卫生室

	
	4、调查分析移动图书馆使用情况
	李  倩
	
	装备处

	
	5、下午2:00，校（园）领导班子和支部成员落实“三严三实”专题民主生活会征求意见
	李笃强
	二楼会议室
	办公室

	1月8日（周五）
	1、上报学校五六年级“减负”自测分析报告
	黄红艳
	区教育局
	教学处

	
	2、快乐Friday优秀教案评选
	王  莹
	学生处
	学生处

	
	3、部分报修电教设备进行集中维护
	齐汉亮
	
	装备处

	
	4、下午2:00，校（园）领导班子和支部成员落实“三严三实”专题民主生活会征求意见
	苗  建
	二楼会议室
	办公室

	备 注
	


                  山东省实验小学办公室  
                    2016年1月4日

