 2021—2022学年第一学期
 第  1  周 工 作 安 排

                （9月1日—9月3日)
	日期
	工  作  内  容  安  排
	责任人
	责任

处室

	周三
9.1
	添补学生、教师用书及教参。
	朱  琴
夏冬梅
	教务处

	
	下午检查各班三表上墙情况。
	沈  茜
夏冬梅
	

	
	完成二至六年级学生暑期阅读记录表和作品提交工作。
	王伊璐
	

	
	举行2021年秋季陆家中心校开学典礼。
	朱唯慰

瞿佳俊
	德育处

	
	组织师生、家长收看《开学第一课》。
	唐晓燕

朱唯慰
	

	
	班主任认真做好每天晨午检工作，准时上交检查表。
	牟  艳

邓天桃 
	卫生室

	周四
9.2
	收集教师工作卡信息，完成校对工作。
	张  斌
	办公室

	
	完成插班生学籍转入工作。
	朱  琴
夏冬梅
	教务处

	
	制定德育处学期工作计划。
	吴志明
	德育处

	
	制定学期心理活动计划。
	唐晓燕
	

	
	制定教科室学期工作计划。
	朱黎芳
	教科室

	
	班主任利用晨会组织学生观看安全平台《秋季开学安全第一课》。
	卜海龙
	安全科

	
	完成东西校区教职工电脑调配。
	
	教技室

	周五
9.3
	制定好教务处工作计划。
	孔小燕
	教务处

	
	制定五年及五年内青年老师校级大比武比赛活动方案。
	
	

	
	召开一年级学籍录入会议。
	朱  琴
夏冬梅
	

	
	完成学生基本情况统计表。
	
	

	
	副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。
	唐晓燕

朱唯慰
	德育处

	
	上交暑假读书心得。（东校区：吴燕，西校区：陈燕）
	朱黎芳
	教科室

	
	完成一年级学生安全平台账号创建数据的收集。 
	瞿佳俊
	安全科

	
	班主任配合做好学生特异体质排查工作。
	牟  艳

邓天桃 
	卫生室


