
东六小学2015年秋学期期初及开学第一周工作安排
一、作息时间安排

1、8月28日-8月30日，上午8:00-11:00，下午2:00-4:30

2、从8月31日（学生报到）起，按学校夏令作息时间上班。上午7:40~11:10，下午1:30~5:10。周一例会时间为4:50~5:40，周二~周五下班时间为5:10。学校供应教师午餐。
3、9月1日起，学生作息时间（夏令时）为：可以在8:00前到校，要求学生7:00后才能到校，7:40~7:50晨读，8:00上第一节课。
二、具体工作安排
8月26日

上午8:30-11:00，新学期工作研讨会，中层以上干部，东六小学校级领导。（彭、姜、吴）
下午至27日各校做好校园文化环境布置，卫生打扫、包干区安排、食堂餐具消洗等。
8月28日
上午：全体教师8：00集中中心校阶梯教室召开会议.。（吴、校信通通知全体教师）
下午：
1、下午2时，举行全体教师会议。
2、会议结束后各位教师员工分头到各自办公室、教室等打扫、整理。具体：班主任进教室打扫、整理，专职教师到各自专用教室打扫整理（美术：姚玖金，科学：王银浩，信息：童明龙，音乐：张馨阳，广播室：童明龙，体育室：王胜，一办及一楼橱窗：李琴芳，二办及二楼橱窗：姚玖金，三办及三楼橱窗：耿红亮）。彩旗、条幅、横幅悬挂：汤纪青。
3、教导处把期初教材培训安排挂校园网，统筹用车安排。（唐勤）
4、教导处打印装订“每日家庭作业量记载簿”。（耿红亮）
5、办公桌和电脑调整。（总务处、各办主任及相关老师）
6、教导处将班级课表和教师课表发给班主任和任课教师，班主任填写好班级课表“公示表（电子稿）”，课程和任课教师栏目填满为止。离校前电子稿发教导处。（汤新华）
7、各条线制订新学期工作计划。（校长室、各条线）
8、公布周历表、教师值日表、行政人员值周表、作息时间表、课表。（吴、汤新华）

9、看车、看桌教师报名。（办公室主任、各教师）
8月29-30日
按规定参加市区期初教材分析培训，（见校园网）没有培训任务的老师仍要到校上班，有特殊情况者到校长室请假。具体工作为：
1、班主任按教导处工作计划，出好第一期板报，搞好班级卫生。（唐勤、各班主任）
2、总务处安排人员发放各班书、簿、本，办公用品，清洁用具。
3、班主任打印好学生8月31日报到所需要的资料、表格，到会计室领取各种票据。

4、全体教师对假期中布置的备课进行自查，并精心设计好学生报到时的准备课。

5、各班主任、任课教师分别到资料室、总务处等领取教参、挂图、教具等用品。

6、总务处安排人员打扫学校公共区域卫生，清除杂草，悬挂彩旗、条幅、横幅、更换国旗杆上的绳子等。（汤纪青）
7、教导处拟定学生报到须知，包括午餐收费标准等，并进行校园公示。（唐勤）
8、各班主任通过“校信通”把《报到须知》发给家长，明确接送时间。（各班主任）
9、条线工作计划电子和书面稿提交校长室（各负责人）。

10、总务处联系协调校车驾驶员相应事宜、准备台帐资料、安排第一周车辆值班名单。（何荣军）
11、3-6年级班主任到教导处领取《征订教辅材料告家长书》。
8月31日（学校开始供应教师午餐）。
上午：
1、 班主任组织学生注册报到，作息时间及活动要求如下：
⑴8:00——8:40   注册报到[上交《暑假作业》和《成长的足迹》、缴费、更新家长电话号码、组织学生领取书簿本、下发告家长书等]；

⑵8:50——9:30   各班打扫卫生、美化教室；

⑶9:40——10:20  上开学第一课；

⑷学生放学：一、二年级10:20，三——六年级10:30。

（提醒：转入学生由教导处安排班级，班主任凭通知单予以报到。）
2、乘车学生与相关驾驶员联系相应事宜，收费方式和标准待区29日会议后确定。
3、班主任严格按学校规定收取学生的午餐费，根据家长意愿，可以一次性收取，也可以每月收取。收款时认真清点，仔细鉴别，及时上缴，若收到假币责任自负。

午餐费具体标准为：

	年级、月份
	9月
	10月
	11月
	12月
	1月
	合计

	一、二年级
	130
	110
	130
	140
	80
	590

	三、四年级
	135
	115
	135
	145
	80
	610

	五、六年级
	140
	120
	140
	150
	80
	630


下午

1、校长室、教导处在3：00前检查班级布置及教室、包干区保洁情况，并通知相关人员整改。

2、下午3：00前尚未报到的学生，请班主任电话联系家长，问明原因。

3、班主任老师书面提交学生用餐名单给总务处（何荣军），学生报到情况给教导处（唐勤）。
4、学校工作计划、各部门工作计划挂网。（吴新华、各责任人）
9月1日（周二）
严格按三表执行，值日人员请准时到岗。
1、迎接区、镇领导开学工作检查；

2、上午大课间时举行开学典礼（姚玖金负责组织策划），请上上午第二节课的老师准时下课，并有序组织学生到田径场，从南到北按地面标志站队，耿红亮、王胜到场负责秩序，班主任排头带领学生进入场地，全体老师参加，如发现学生身体异常，请及时处置。如遇雨天，则听通知安排。
3、行政领导和随堂督导人员必须进教室听课，具体见教导处安排表。（唐勤、各行政人员）
4、上午第四节短课由班主任老师上，主要是对学生进行用餐培训、教育，一年级用餐的学生请班主任提前10分钟带到餐厅指导，其他班级一定要确保每位学生找到餐桌位置，看桌老师现场看护和指导学生用餐，在学生用餐结束后才能进老师餐厅用餐。
5、下午4：50在阶梯教室召开教师例会。
9月2日
严格按三表执行，值日人员请准时到岗。
1、行政领导和随堂督导人员继续进教室听课。

2、教导处出好休假通知，通过校园显示屏告知家长。（唐勤）
3、班主任通过“校信通”告知家长休假通知。

4、值日人员、各班主任有序组织按时学生放学。
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