常州市新桥高级中学2015-2016（二）开学初及第一周工作（2.19-2.27）
	日期
	时间
	内容
	地点
	职能部门

	周五

(2.19)
	上午8：00

教职工会议后
下午1:30

下午1:30
	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

(2.20)
	全天
	期初各学科教研活动

（详见校园网）
	
	教务处

	周日

(2.21)
	上午7:30

上午8:30

下午2:00
	高三学生报到

高二学生报到

高一学生报到
	各教室
	高中各年级

	
	上午7:50
	高二班主任及必修科目老师会议
	大会议室
	教务处

	
	晚上6:00
	高二学生会议
	阶梯教室
	教务处

高二级部

	周一

(2.22)
	上午两节课后
	开学典礼
	阶梯教室
	校长室

	
	上午第三节
	学校安全工作会议
	总务处办公室
	总务处

	
	下午第四节
	后勤保洁人员工作会议
	小会议室
	总务处

	周二

(2.23)
	
	
	
	

	周三

(2.24)
	下午第四节
	高一教师会议
	大会议室
	教务处

	周四

(2.25)
	
	
	
	

	周五

(2.26)
	下午第一节

下午第二节
	各部门周小结碰头会

行政会议
	部门办公室

大会议室
	各行政部门

校长室

	周六

(2.27)
	
	
	
	

	周日

(2.28)
	
	
	
	

	其他工作：

行政办：

准备局开学跑面工作相关材料

教务处：

1、2月26日（周五）放学前各教研组上传本学期计划

2、2月26日（周五）前高一高二完成上学期的学分认定

各教研组在第一周必须进行一次教研活动

各教研组将本组微型课题名单报送给洪军

政教处：

1、2月22日：（1）组织学生大扫除（教室、宿舍）

（2）收缴各科寒假作业

            （3）领教材及其他物品（饮水机、卫生工具等）

            （4）排好学生座位表、值日表、制定班级工作计划

            （5）出好级部、班级第一期黑板报（2月22日前）

            （6）寄宿生安排好床位（如有变动请及时更改寄宿生张贴的表）
总务处：

1、分发教师教材、教参(2.21)

2、后勤职工对分管工作检查、维护(2.21)

3、全校安全大检查(2.21)

4、指挥高中学生报到来校车辆(2.21)

5、组织各班领取洁具、饮水机、新书(2.21)

6、整理多余课桌，调剂学生用书(2.22)




