常州市新桥中学2015-2016（一）开学初及第一周工作安排 （8.28-9.6）
	日期
	时间
	内容
	地点
	职能部门

	周五
(8.28)
	上午8：00

教职工会后
下午1：30
下午3：00

	全体教职工会议

全体班主任会议

教研组长、备课组长会议
后勤职工会议
	阶梯教室

阶梯教室
大会议室

小会议室


	校长室

政教处

教务处

总务处

	周六
(8.29)
	全天
	参加市教研活动
	
	教务处

	周日
(8.30)
	全天
下午1:00
	参加市教研活动

高一新生报到


	
	教务处

高一级部

	周一
(8.31)
	上午7:00
上午8:30

下午1:30

第一节晚自习
第二节晚自习


	         高三学生报到
高二学生报到

高一新生入学教育
高一寄宿生会议

高二寄宿生会议
	阶梯教室

阶梯教室

阶梯教室


	  高三级部
高二级部

教务处

政教处

政教处



	周二
(9.1)
	上午两节课后

(第三节课9点55开始）
	开学典礼
	各班教室及阶  梯教室
	校长室



	周三
(9.2)
	中午12:10

	全体团委委员及学生会干部会议
	大会议室
	团委

	周四
(9.3)
	
	放假
	
	

	周五
(9.4)
	
	放假
	
	

	周六
(9.5)
	下午1:30
	放假

“创新实验大赛”小组活动
	相关实验室
	教务处

	周日
(9.6)
	中午12:10


	调上周五的课

新一届学生会组建及自管会成员会议
	阶梯教室


	政教处、团委



	其他工作：
行政办：

1、准备局开学跑面工作相关材料。
教务处教科室：

1、8月31日完成期初教育数据统计、快速报表。
2、第一周周五放学前上交教学计划。
3、第一、二周做好高一高二校本课程、研究性学习选报、开设方案及所有准备工作。第三周开始。
4、第一周周五放学前教研组计划发校园网教研组主页。
政教处、团委：

1、班主任上交暑假有关材料。
   2、团委表彰暑期夏令营优秀学员。
信息技术处

   1、信息组完成校园网站维护及各教室电视、电教设备维护。
   2、图书馆安排好本学期学生阅览、读书计划。
   3、各实验室要分别制定本学期的工作计划、课堂演示实验和学生分组实验等计划，并及时上传。
总务处：

1、8月28配合级部调整好教师办公室，总务处分发各级部教师教参用书。 

2、8月29日 配合级部调整好教师办公室，高二、高三学生领书。
2、8月30日下午高一学生报到领书、领寄宿生用品、指挥组织高中学生报到来校的车辆。
3、8月31日上午高二学生领书、饮水机。指挥组织高中学生报到来校的车辆。        
4、8月31日下午4:30高一电教管理员会议。
5、9月1日 全校安全大检查、巡视整理多余课桌；及时调剂学生学习用书；下发告家长书规范各项收费。



