新桥中学期初及第一周工作安排  （8.28-9.5）
	本周工作重点: 1、开学典礼

2、开学工作及各项常规的检查落实   

	日期
	时间
	内容
	地点
	职能部门

	周六(8.28)
	上午8：00
下午1:30

下午3:30
	全体教职工会议
后勤职工会议
全体班主任会议
	阶梯教室
小会议室
大会议室
	校长室
总务处
政教处

	周日(8.29)
	下午
	初二、初三全体学生参加动漫周活动
	
	初中部

	周一(8.30)
	晚上第一节
	高一寄宿生会议
	阶梯教室
	政教处

	周二(8.31)
	下午16:00
下午18:30

晚上第一节

晚上第二节
	高三语数外教师会议
高三班主任工作会议
高二寄宿生会议

高三寄宿生会议
	大会议室
阶梯教室

阶梯教室
	教务处
教务处

政教处
政教处

	周三(9.1)
	下午第三节
	开学典礼（全体教职工参加）
	操场
	校长室

	周四(9.2)
	中午
下午第四节
	班长、学习委员会议
艺术组全体教师会议
	阶梯教室
大会议室
	教务处
体卫艺处

	周五(9.3)
	下午第一节
下午第二节
	各部门碰头会
行政会议
	各部门办公室
大会议室
	各部门
校长室

	周六(9.4)
	
	
	
	

	周日(9.5)
	
	区十佳网站评比
	
	信息技术处

	其他工作：

（1）8.28—8.29教师领办公用品，班主任领班级清洁工具（总务处）。
（2）8.30—8.31分发教学用品（总务处）。

（3）8.31安全大检查（总务处）。
（4）9.1调剂课本，整理台凳（总务处）。
（5）分发整理教科书（信息技术处）。

（6）31日高一学前教育（年级部）。
（7）新引进教师聘用合同签订（行政办）。
（8）教师节表彰准备工作（行政办）。

（9）考勤工作（行政办）。


