
东六小学2018年春学期期初工作安排

一、作息时间安排

1、2月23日-2月24日：上午8:30-11:00，下午1:30-4:00。（2月23日开始供应午餐）
2、从2月25日起：上午7:40-11:10，下午1:30-4:00。

二、值日巡查安排

1、2月25日：学生注册报到，校级领导值日。

2、2月26日起（周一）：正式上课，按值日表值日。（安排有调整，详见校园网）

三、具体工作安排

2月23日

上午：全体教师8：30集中中心小学阶梯教室召开开学工作会议。

会议议程：

1、四个部门计划交流，做好PPT（许荣、蒋燕娟、景佳美、恽志寅）。

2、新学期重点工作部署（潘）。

3、开学工作部署（孙）。
下午：

1、各教职工分头到各自办公室、教室等打扫、整理，进行环境布置（有关材料到总务处领取）。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：潘金美，广播室、文印室：童明龙，体育室：王胜，一办及一楼橱窗、学校围墙、走廊墙面文化布置：姚玖金，二办及二楼橱窗：李琴芳，三办及三楼橱窗：汤新华）；后勤员工清理食堂、打扫厕所和楼梯。（何荣军、后勤员工）

2、做好彩旗、条幅、横幅悬挂准备：何荣军。
3、各条线制订新学期工作计划。（吴新华、各条线负责人）

4、教导处打印装订“学困生跟踪档案”、“每日家庭作业量记载簿”、“校本选修课程记载簿”、“罚分奖励记载簿”等。（唐勤、汤新华、姚玖金）

5、教师办公电脑和教室电脑检查、维修。（姜、总务处、相关老师）
6、公布周历表，调整教师值日表、行政人员值周表、作息时间表、课表。（吴、汤新华）
7、通知家长督促孩子完成寒假作业（下午4：00前）。 （各班主任） 

8、分发书簿本。（何荣军、后勤员工）

9、教导处、总务处做好学生报到准备工作，拟好《报到须知》，包括报到当天的作息时间，开学后的作息时间，午餐收费标准。（汤新华、何荣军）

10、后勤保障处做好安全隐患的排查，联系花木公司进行盆栽更换、维护。（何荣军）

11、各办公室安排好卫生值日表。（各办公室主任）

2月24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。

上班具体工作为：

1、班主任按教导处工作计划，出好第一期板报（主题：新年新梦想），进行班级布置。各办公室主任对楼层橱窗进行更新、保洁。（姚玖金、各责任人）

2、继续分发书簿本，发放办公用品，清洁用具。（何荣军、班主任）
3、班主任打印好学生2月25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“计划制订、备课（2周存量）”进行自查，并精心做好上课准备。

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。（赵雅萍、何荣军）

6、总务处安排人员打扫学校公共区域卫生（含学校外围），清除杂草，完成悬挂彩旗、条幅、横幅、更换国旗杆上的绳子等工作。（何荣军）
7、教导处校园公示《学生报到须知》，并上传ＱＱ文件便于班主任转发信息。（汤新华）

8、各班主任通过“校信通”或ＱＱ、微信平台把《报到须知》发给家长，明确开学报到要求及孩子接送时间。（各班主任）

9、条线工作计划电子稿和书面稿提交校长室并挂网。（吴新华、各负责人）

10、联系协调校车驾驶员相应事宜（五、六年级学生不建议乘车）、准备台帐资料、安排第一周车辆值班名单。（何荣军）

11、下午3：00起检查班级布置及教室、包干区保洁情况。3:30进行检查反馈[姚玖金负责班级布置检查情况的通报反馈，汤新华负责卫生检查情况的通报反馈。]凡通报尚需改进的班主任和专职老师，下班前完成整改。

2月25日
上午：

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《寒假作业》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   一、二年级常规训练；三至六年级各班打扫卫生、美化教室；

⑶9:40——10:20　交流寒假生活，新学期的常规养成教育（收心教育）；
⑷学生放学：一、二年级10:20，三——六年级10:30。

注：姚玖金主任提供《小学生一日常规》、《红领巾值岗细则》、《小河小学学生新常规养成规范》等文本学习材料。

2、乘车学生与相关驾驶员联系相应事宜。

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
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	合计

	天数
	3
	22
	20
	22
	18
	85

	一至三年级
	24
	176
	160
	176
	144
	680

	四至六年级
	25.5
	187
	170
	187
	153
	720


下午：

1、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。

2、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）。

3、各位教师做好上课的准备工作。

4、工作五年内教师备课送教导处检查。

　　（检查人员分工：语文唐勤　英语汤新华　数学吴新华）

5、准备好区开学工作跑面检查需要的材料（学校工作计划、行事历、汤新华主任提供三表等）。（吴）

2月26日周一（严格按三表执行，周一值日人员请佩戴好标志准时到岗。）

1、继续迎接区、镇领导开学工作检查；

2、上午大课间时举行开学典礼（姚玖金主任负责策划、实施），上午第二节课上课老师准时下课，班主任及时进教室并有序组织学生到田径场，队列与广播操一致，汤新华、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、行政督导听课，继续检查备课完成情况。具体见教导处安排表。（唐勤、各责任人）
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和教育，用餐时做到文明、有序、安静。一年级用餐的学生请班主任提前10分钟带到餐厅指导，其他班主任确保每位学生找到餐桌位置，交由看桌老师现场看护和指导学生用餐，在学生用餐结束后老师用餐。
5、下午4：25阶梯教室教师例会。（全体教师）

　　　　新北区东六小学

2018年2月22日
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