第1周工作安排
2016年8月29日-2016年9月4日
	星期
	时间
	地点
	参加对象
	工作内容
	负责部门
	

	一
（8月29日）
	上午8:30
	
	
	教师教研活动
	
	

	
	下午4:00
	
	
	
	
	

	二
（8月30日）
	上午8:30
	
	
	部分教师参加教研活动
	
	

	
	下午4:00
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	三
（8月31日）
	上午8:30
	
	
	学生报到
	教导处
	

	
	
	
	
	
	
	

	四
（9月1日）
	上午8:30
	
	
	开学典礼
	德育处
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	五
（9月2日）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	六（9月3日）
	
	
	
	
	
	

	日（9月4日）
	
	
	
	
	
	


学校： 
1.教师值班按时到岗，巡视，发现问题及时处理。同时佩戴好胸卡和袖套；
2.学校行政值班每天巡视三次：早中晚各一次，安全第一。
教导处
1.完成课职务学生基本情况统计报表；
2.完善学校总课表安排；

3.学科社团等各类计划制订完毕；

4.学籍巩固；

教科室
1. 青年教师上交暑假作业在9月1日下班前上传；
2. 各教研组计划在9月2日前发谢主任；
3. 准备中秋节课程设计；

4. 微课在9月9日下班前发葛校。

德育处
1. 9月1日开学典礼；

2. 学校校园文化安排；

3. 各班班级文化布置在8月31日前完成；

4. 各专用教室布置在在8月31日前完成；

5. 8月28日组织全体教师校网班网培训；

6. 准备常州市特殊教育学校运动会；

7. 筹备第五届江苏省智障教育发展研讨会；

8. 光华小能人；

总务处
1.各班开展校园欺凌工作的教育。

2.周三下午消防安全第一课。（健身房）
办公室
1. 教师月考核表打印发放；
2. 新教师干部履历表填写、聘用合同的签订；
3. 继续完成局人事科表格；
4. 学校教职工信息管理系统数据更新；

