沁园中学2015—2016学年第一学期周工作行政历
	周次
	日期
	工  作  内  容
	责任

科室
	分管
领导

	1
	8月30
—9月2日
	1.制定备课组计划，教师个人计划
年级研修方案（围绕小组合作、三课研讨，海量阅读研讨确定），出台学习习惯养成评比方案

2.校园安全大排查
	教导处


	王伟


	
	
	3.入学教育。组织观看“开学第一课”，并学习《沁园中学学生行为规范教育读本》等规章制度。
	政教处
	刘秦山

	
	
	4.教室、办公室资产进行登记

5.校园设施安全排查
	总务处
	吴岩

	
	
	6.新学期开学典礼

7.筹备全市教职工运动会并展开训练
	办公室
工会 
	吴岩

	2
	9月6
—9月13日
	1.召开教研组长备课组长会议（研讨云平台的使用-备课，同课异构活动的开展） 
	教导处
	王伟

	
	
	2.举行十佳最美教师颁奖盛典暨教师节表彰大会
	办公室
	吴岩

	
	
	3. 组建沁中名师工作室，建立规章制度，开展常规活动。
	教科室
	商明霞

	
	
	4.开展庆祝教师节主题活动
	政教处
	刘秦山

	
	
	5.筹备社团活动
	
	吴岩

	3
	9月14日

-9月20日
	1.学习“先学后导，当堂达标”课堂模式，出台社团活动方案。开展社团活动。出台小组合作学习方案。
	教导处
	王伟

	
	
	2.开展养成教育系列活动

3.完善学生自主管理委员会。

4.成立七年级家长委员会和家庭教育指导委员会。

5.七年级家长学校开学典礼
	政教处
	刘秦山

	
	
	6.修建东区教职工之家活动室
	工会
	

	4
	9月21日
—9月27日
	1.小组合作示范课，电子书包汇报课
	教导处
	王伟

	
	
	2.开展“我们的节日——中秋”主题活动

3. 消防安全演练
	政教处
	刘秦山

	
	
	4.组织全市心理健康培训
	教科室
	商明霞

	
	
	5.举行八年级篮球赛
	政教处
	吴岩

	
	
	6.《教职工手册》汇总公布
7.编辑印发第六期校报，汇总9月份绩效考核
	办公室
	吴岩

	5
	9月28日—10月4日
	1. 开展庆祝国庆节活动

2. 结合“三句话，四个不”主题活动开展假期安全教育
	政教处
	刘秦山

	6
	10月5日——10月11日
	1.联盟校新进教师汇报课，录课活动展评（七八年级）
	教导处
	王伟

	
	
	2. 对全校用电设施进行检查维修
	总务处
	吴岩

	7
	10月12日——18日
	1.九年级第一次摸底考试（联盟校共同进行）
	教导处
	王伟

	
	
	2.陆续开展教师秋季赏秋活动
	工会
	

	
	
	3.重阳节敬老爱老及志愿者服务活动

4.消防安全演练。
	政教处
	刘秦山

	
	
	5.举行退休教师座谈会并看望老教师


	办公室
	吴岩

	8
	10月19日——25日
	1.青年教师教学大比武（说课）
	教导处
	王伟

	
	
	2.全校首届秋季田径运动会
	政教处
	吴岩

	
	
	3.对校园周边围墙进行安全排查
	总务处
	吴岩

	9
	10月26日——11月1日
	1.七八年级期中考试（联盟校进行）
	教导处
	王伟

	
	
	2.落实学生学习习惯养成方案
	教导处
	王伟

	
	
	3.编辑印发第七期校报，汇总10月份绩效考核
	办公室
	吴岩

	
	
	4.开展“怎样做一个文明学生”的主题班会评比活动。

5.安全排查及安全教育月活动总结
	政教处
	刘秦山

	10
	11月2日-8日
	1.年级常规中期检查（云测评系统的讨论应用）

2.复习课、讲评课优秀案例评选
	教导处
	王伟

	
	
	3.学校餐厅进行卫生安全排查
	总务处
	吴岩

	
	
	4.法制讲座

5.消防知识宣传、安全演练及隐患排查。
	政教处
	刘秦山

	
	
	6.期中重点工作督导
	督导室
	吴岩

	11
	11月9日——15日
	1.年级研修论坛，电子书包优质课展评

2.作业展评
	教导处
	王伟


	
	
	3.七年级才艺大赛
	政教处
	吴岩

	
	
	4.开展养成教育系列活动之文明交通教育。

5.家长学校授课活动。

6.校园安全排查。
	政教处
	刘秦山

	12
	11月16日-22日
	1.联盟校优质课展评
	教导处
	王伟

	
	
	2.对学校用水设施进行维修
	总务处
	吴岩

	
	
	3.举办班主任工作论坛
	政教处
	刘秦山

	13
	11月23日——29日
	1.家长听课周

2.书香校园暨“文学英雄”选拨启动仪式
	教导处
	王伟

	
	
	3.教学工作微论坛
	
	

	
	
	4.安全演练
	政教处
	刘秦山

	14
	11月30日-12月6日
	1.“读书伴我成长”海量阅读活动展评（演讲形式）
	教导处
	王伟

	
	
	2.编辑印发第八期校报，汇总11月份绩效考核
	办公室
	吴岩

	
	
	3.举办“责任教育”主题教育班会评比活动

4.开展系列评教活动
	政教处
	刘秦山

	15
	12月7日

——13日
	全校安全隐患排查
	政教处
	刘秦山

	16
	12月14日-20日
	1.九年级第二次摸底考试
	教导处
	王伟

	
	
	2.对学校教学设施进行检查
	总务处
	吴岩

	17
	12月21日-27日
	1.以数学课为主进行复习课同课异构大赛，家长听课周
	教导处
	王伟

	
	
	2.教学工作微论坛
	
	

	
	
	3.举行第四届体艺节
	政教处
	吴岩

	
	
	4.对教室、办公室资产进行检查
	总务处
	吴岩

	18
	12月28日-2016年1月3日
	1.常规检查，迎接教育局年终检查
	教导处
	王伟

	
	
	2.编辑印发第八期校报，汇总12月份绩效考核
	办公室
	吴岩

	
	
	3.喜迎元旦社会实践活动。
	政教处
	刘秦山

	19
	1月4日——10日
	1.常规检查，迎接教育局年终检查
	教导处
	王伟

	
	
	2.举行第二届教职工运动会
	工会
	

	
	
	3.开展诚信教育
	政教处
	刘秦山

	20
	1月11日-17日
	1.复习备考
	教导处
	王伟

	
	
	1. 筹备美德少年表彰。

3.师德师风考评
4.学生综合素质评定
	政教处
	刘秦山

	
	
	5.筹备教育局期末督导
	办公室

督导室
	吴岩

	21
	1月18日-24日
	1.复习备考，教学工作微论坛，
	教导处
	王伟

	
	
	2.对本学期名师工作室的工作进行总结
	教科室
	商明霞

	
	
	3.编辑印发第9期校报

4.迎接教育局期末督导
	办公室
	吴岩

	22
	1月25日-31日
	1.期末考试、安排放假相关事宜
	教导处
	王伟

	
	
	2.汇总1月份及冬学段绩效考核

3.期末表彰大会
	办公室


	吴岩



	
	
	4.寒假安全教育暨筹备寒假实践活动
	政教处
	刘秦山

	
	
	5.财产检查
	总务处
	吴岩
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