
沁园中学2014年四月份工作台账
	序号
	工作内容
	应备材料
	责任科室

责任人
	完成

时间
	完成

情况

	1
	安全工作
	晨、午间检记录；班级日志安全内容；安全隐患排查记录表；安全隐患整改台账；安全会议记录；春季传染病防治教育安排会议记录、主题班会记录、主题黑板报照片；交通安全教育和交通安全专项督查材料； “五一”安全教育告家长一封信回执单。
	各苑区德育处

各苑区德育处主任


	5月8日前
	

	
	
	交通安全教育和交通安全专项督查工作材料；防火应急安全演练材料；安全隐患排查记录表；安全隐患整改台账；安全会议记录；做好“五一”安全教育，向学生及家长发放告家长的一封信。
	政教处

赵冠海
	5月8日前
	

	2
	九年级工作
	30天复习计划；每周一次轮流作课安排；资料共享使用材料。
	教研组

组长及各包学科领导
	5月8日前
	

	
	
	氛围营造；学生成长导师制材料；试题研究及模拟试题编写；学困生管理及补差实施方案及过程材料。
	各苑区教务处

各苑区教务处主任
	5月8日前
	

	
	
	每周各班作业、教师上课情况督查材料；模拟试题编写评选结果；中招信息采集材料；包学科领导听课笔记检查结果。
	教导处

赵水平
	5月8日前
	

	3
	自主管理
	校级、苑区级各部门每天检查记录表，周检查汇总表，周工作安排、总结表，周工作培训会议记录，周自管会考核评价表，周《“学管会”参政议事本》记录表。
	服务中心各处室

各苑区德育处

相关处室主任


	5月8日前
	

	
	
	食堂检查通报黑板设置及每天通报记录
	总务处

李刚
	4月16日前
	

	4
	家庭教育指导委员会建设
	家校恳谈会、学校决策协调会、家庭教育联谊会相关材料；家委会名单；班级与家长联系材料（包括班级QQ群联系，最好一个年级一个档案）
	各苑区德育处

各苑区德育处主任


	5月8日前
	

	
	
	学校发展促进团组建活动材料；家庭教育专题报告会相关材料。
	政教处

赵冠海
	5月8日前
	

	5
	“百名教师访千家，千名家长进课堂”活动及领导接待日活动
	家访活动记录表；家访活动手册；家访活动图片或影像资料；千名家长进课堂活动记录表。
	各苑区德育处、教务处

相关处室主任


	5月8日前
	

	
	
	领导接待日记录
	各苑区校长
	5月8日前
	

	6
	社团活动
	问卷调查；社团实施方案；社团申请报名表、社团汇总表、学生活动记录表和学生签到表、活动照片。
	各苑区德育处

各苑区德育处主任


	5月8日前
	

	
	
	社团考核方案，社团检查考核记录表。


	政教处

赵冠海
	5月8日前
	

	7
	文明城市创建
	各处室所分配的档案资料完成情况检查；道德讲堂材料。
	办公室

李战兵
	5月8日前
	

	
	
	周二清洁校园活动材料；“小手拉大手”活动材料；“分块承包，片长负责”管理机制设置到位；周五志愿服务活动材料。
	政教处、苑区德育处

相关处室主任
	5月8日前
	

	8
	党的群众路线教育实践活动
	学习笔记至少写四篇，次数在6000字以内；党员、干部大家访至少4次；至少进行两种结对帮扶活动；每名干部至少谈心4次；每周推荐1-2名优秀师生先进事迹材料。
	各苑区校长

	5月8日前
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