2014年度第一学期

第 1周 工 作 安 排                 

（2月17日 —2月23日）
	序号
	工  作  内  容  安  排
	责任人
	责任处室

	1
	各校区严格规范切实做好开学工作。
	陈  亮
	校 长 室

	2
	校园内全面禁止吸烟。
	陈  亮
	

	3
	加强H7N9等传染病的预防宣传工作。
	陈  亮
	

	4
	做好各科室资料整理工作。
	杨建平
	办 公 室

人 事 处

	5
	班子人员和教师认真做好值日工作。
	杨建平
	

	6
	开展全市档案学术交流活动。
	杨建平
	

	7
	本周请各位老师完成学科计划及进度安排，并按课表正常进行教学及课外活动，将进行抽查。
	王凤芳陆文龙
	教 务 处

	8
	完成学校基本情况统计。
	许月红
	

	9
	周一中午12:15召开教研组长、年级组长会议，请各位组长带好教材。
	王凤芳
	

	10
	本周召开语数英学科会议，具体时间地点另行通知。
	王凤芳
朱湘莲
孔小燕
陆文龙
	

	11
	请各班主任配合做好教材整理工作。
	陆文龙
	

	12
	制定好德育处学期工作计划。
	吴志明
	德 育 处

	13
	周一下午举行班级大扫除。
	朱静娟
周  杰
	

	14
	班主任利用晨会课对学生的进入校门礼仪加强教育。
	朱静娟
周  杰
	

	15
	班主任指导学生出好第一期班级板报，主题是新学期的打算，周五放学前完成。
	陈秋萍
盛玉凤
	

	16
	组织参加苏州市优秀教案评比活动，于周二放学前截止报送。（通知、上传皆在FTP中）
	沈  洁
	教 科 室

	17
	收集整理青年教师的寒假作业资料，请于周二放学前将读书心得传FTP相应文件夹内，书法作业上交各校区相关负责人处（西校区：盛玉凤、东校区：陈秋萍、沙葛校区：沈柏民）
	沈  洁
	

	18
	召开学校装备工作会议，做好迎接教育技术装备督导工作。
	孙兴龙
	教 技 室

	19
	本周开始学生图书正常借阅。
	孙兴龙
	

	20
	召开一次全体后勤职工会议（时间另定）
	陈立新
	总 务 处

	21
	全体教职员工签订安全工作责任书。（周五前上交总务处）
	陈立新
	

	22
	做好学生收费工作。
	陈立新
	

	23
	进行一次安全大排查。
	陈立新
	


