圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
姓名：曹立新 分管工作： 德育   填表日期：2017.10.30  
	内容
	成绩（及荣誉）
	特   色
	不  足

	分管行政
工作

	1. 获得“爱常州  青春喜迎十九大，不忘初心跟党走”常州是青少年书法比赛优秀组织奖。
2. 新北区科技创新大赛龙卷风项目团体三等奖。
3. 新北区科技创新大赛动手实践项目团体三等奖。
4. 新北区科技创新大赛九连环项目团体二等奖。
5. “飞北”航空模型教育竞赛镇江站女队团体三等奖。
6. 一位同学获得常州市第二届“我是小小消防员”儿童绘画比赛二等奖。科学幻想画比赛获得1个一等奖、4个二等奖、1个三等奖。
7. 组织召开了一年级、二年级、三年级、六年级家长会。
8. 组建和召开了2017届家委会会议。
9. 顺利开展了综合实践活动。
10. 策划了首届校园锡剧艺术节。
11. 与边检站开展拥军活动，邀请战士来校举行升旗仪式。
12. 召开了社团工作会议，组织了国画等级考试。
13. 召开了家长护学岗志愿者启动仪式（会议）。
	充分利用家长资源，在三年级家长会上，结合9.20爱牙日，开展了爱护口腔、爱护牙齿的专题讲座。
	区的合唱比赛没能组织参赛。

	分管学科或蹲点年级工作
	能坚持每周2次到四年级组与教师进行交流，每周2次对四年级学生、教室进行巡视。
	
	听课任务完不成。

	任教学科与个人发展情况
	1. 参加新北区中小学德育管理能力提升培训班学习。（扬州大学）
2. 参加常州市校园心理危机干预操作流程实务培训。
	
	

	本月工作亮点
	本月区网站发报道6篇。

	主要工作经验
	无

	下月重点工作
	1. 召开期中家长会。
2. 举行首届校园锡剧艺术节活动。
3. 举办科技节活动。
4. 参加区关工委2017年常态化建设巩固提高奖评选活动。
5. 开展2017年学校文化特色建设考评工作。



填表人：  曹立新       校长（签名）          

圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
	内容
	成绩（及荣誉）
	特色
	不足

	分管行政工作

	1. 应急疏散演练评比获区二等奖；
2. 办公室改造验收； 
3. 学生视力测试上报； 
4. 组织在职与退休教师体检； 
5. 召开四届五次教代会；
6. 保安培训及校园安保设施的添置； 
7. 为全体教职工续保桃李芬芳保险； 
8. 组织安排重阳节活动；
9. 组织参加区校长杯乒乓球比赛；
10. 区田径运动会团体第9名。
	
	

	分管学科或蹲点年级工作
	
	
	

	任教学科与个人发展情况
	
	
	

	本月工作亮点
	

	主要工作经验
	

	下月
重点工作
	1. 组织参加区男教师羽毛球比赛；
2. 教辅用书收费；
3. 收缴下半年党费； 
4. 做好安全教育日活动； 
5. 做好工会评优评先工作；



姓名：黄晓东   分管工作：后勤     填表日期：2017.11.5

填表人： 黄晓东         校长（签名）              



圩塘中心小学2017年10月份行政工作概况表
姓名：  张建芬      分管工作：   教学     填表日期：2017.10   
	内容
	成绩（及荣誉）
	特   色
	不  足

	分管行政工作

	1.安排校本培训计划。
2.举行青蓝工程师徒结对活动。
3.召开各教研组长会议，布置学期教研计划。
4.组织新进教师培训系列活动，布置区级培训。
5.安排各学科参加区信息化教学能手比赛。
	校本培训、学科教研工作正常有序
	教研活动研讨效率有待提高，各组集体备课没有扎实进行。日常课堂教学常规落实要进一步规范化。

	分管学科或蹲点年级工作
	1.组织数学教研活动2次，理论学习、集体备课。
2.布置小小数学家活动材料准备和日常训练。
	数学教研组活动丰富有序，课堂教学转型效果明显。
	部分教师课堂教学重心过高，没有转型。

	任教学科与个人发展情况
（学习论文荣誉等）
	学习《现代课程论》、《数学思想与方法》
《人民教育》等专著、杂志。
	参加区信息化教学能手比赛
	学习不够，没有及时撰写论文心得

	本月工作亮点
（含通讯报道情况）
	教学常规、各教研组活动区教育网4篇新闻报道

	主要工作经验
	合理分工和协调条线及学科负责人、教研组长推进各项工作。

	下月重点工作
	1. 布置期中教学质量调研。
2. 准备市“十二五”备案课题中期评估。
3. 布置各类论文撰写。
4. 安排各学科参加区、校基本功竞赛。
5. 组织数学教研活动一次。



填表人：____张建芬__         校长（签名）             

圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
	内容
	成绩（及荣誉）
	特 色
	不  足

	分管行政
工作

	1.完成一年级新生学籍的导入。
2.完成部分特殊学生的学籍管理工作。
3.完成新增在校外来务工人员子女情况表。
4.完成教育督导网上师生调查问卷。
5.完成新教师二级教师职称评审。
6.省航模比赛团体三等奖。

	能按规范的流程完成各项工作的准备和上报工作。
	各种任务要分配到每个人，并细致指导方法。

	分管学科或蹲点年级工作
	1.美术组市教研员来校调研。
2.带领二年级进行评价改革和作业改革。
3.蹲点年级听课3节。其他年级听课3节。

	
	

	任教学科与个人发展情况
	9月6日-9月20日美国教育信息化考察；区信息化教学能手二等奖。
	
	注重个人现代信息素养的提升，并带领全校开展研究

	本月工作亮点
	能主动参与到学校的各项工作中，做好自己的分管工作，提前思考布置相关工作。撰写通讯报道1篇，完成学校其他通讯报道的上传。

	主要工作经验
	任何事情都要及早做好策划，考虑各种方案要更加细致、全面。

	下月
重点工作
	1.组织二至六年级语数英期中分析性检测。
2.为一年级新生及新转进学生拍摄学籍照片并完成导入。
3.组队参加江苏省蝴蝶大赛（11月25日）
4.新教师（杜丹、王端、许卓群）教师资格证网上注册。
5.推进省十三五课题《小学“长江生态文明”主题课程开发研究》。



姓名：刘小峰    分管工作： 教导处      填表日期：2017.11.3

填表人：  刘小峰       校长（签名）          
圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
	内容
	成绩（及荣誉）
	特 色
	不  足

	分管行政工作

	1.组织中高年级学生参加区、市级作文竞赛
2.组织多位语文老师参加区市级各类培训活动
3.组织部分学生参加市“七彩语文杯”书法比赛
4.安排代课2个月总计174节
5.组织新进教师区级培训活动
6.组织教师诵写讲比赛，指导蔡佳乐参加区级比赛
7.完成9、10月份的月考核
	4名学生参加区作文竞赛，2人获一等奖，2人获二等奖




指导蔡佳乐老师参加区级诵写讲比赛获一等奖
	工作不不够细致，要注重充分发挥老师工作的积极性。

	分管学科或蹲点年级工作
	1. 组织了1次教研活动，5次集体备课
2. 组织1次朗读验收
3. 邀请薛辉校长指导高年级语文校本教研活动
4.蹲点一年级听语文课3节
	
	

	任教学科与个人发展情况
	阅读理论书籍4本
撰写1篇教学设计发表在《教师论坛》
撰写1篇论文发表在《课外语文》
	
	

	本月工作亮点
	语文组撰写通讯报道6篇，其中自己撰写3篇


	主要工作经验
	工作能提前规划，工作中遇到问题能听取多方建议，及时调整、完善

	下月重点工作
	1.完成11月份月考核
2.协助做好期中质量抽测工作
3.继续开展读书节系列活动之低年级讲故事比赛、高年级汉字听写大赛
4.中年级开展语文教研活动，并邀请专家指导。
5.组织语文老师尤其是年轻老师积极参加省“蓝天杯”教学设计评比
6.组织4名老师参加青年教师语文评优课比赛


姓名：  王 红 梅      分管工作：   教导处        填表日期：2017.10.31  


填表人：  王红梅       校长（签名）              
圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
          姓名：张小玲 分管工作： 德育   填表日期：2017.11.3 
	内容
	成绩（及荣誉）
	特 色
	不  足

	分管行政
工作

	1. 班级名片更换。
2. 校内部分展板更新。
3. 各俱乐部老师、学生更新，俱乐部外墙展板更新。
4. 民族精神月方案、总结上交区。
5. 2017家委会班级、校级更新。
6. 召开校级家委会。
7. 开启各年级班主任图书漂流活动。
8. 协助组织喜迎十九大市级书法比赛。
9. 中秋主题活动线索报区。
10. 汇总本学期各年级家长会情况，并已经成功召开一、二、六年级，三年及部分班级家长会。
11. 向国旗敬礼上报区总结等。
12. 重阳节搜集资料，上报区活动线索。
13. 协助组织书法考级
14. “班级和乐娃”评选。
15. 班主任考核。
16. 女童保护公益讲座
17. 数学教研组活动、考核
	年级组自主能力加强
	

	分管学科或蹲点年级工作
	六年级语数英三科大部分班级接受王校长和本年级同科老师的检查（听课）
	六年级的所有老师工作高度负责。
	

	任教学科与个人发展情况
	蓝天杯论文二等奖，一师一优课市优，一堂备课组公开课

	
	继续努力

	本月工作亮点
	撰写报道2篇，四个年级有序召开家长会，班主任考核工作高效完成。

	主要工作经验
	关注前延后续


	下月
重点工作
	1.协助锡剧节文化布置等工作
2.女童保护公益讲座 
3.年级组家长会
4.数学教研组活动


        
                 填表人：  张小玲       校长（签名）          
圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
          姓名：王赛男 分管工作： 少先队   填表日期：2017.10.31 
	内容
	成绩（及荣誉）
	特 色
	不  足

	分管行政
工作

	1. 策划、协调秋季开学典礼。
2. 组建新的红领巾值周岗，每周一中午召开例会，进行问题汇报与奖励等，并于隔天夕会课时间对前一天值周情况进行汇总反馈。
3. 组建、协调新学期家长志愿者护学岗。
4. 完成2017-2018学年帮困助学认定工作。
5. 完成2018年度小记者招募工作。
6. 进一步优化“母亲河奖”事迹材料。
7. 组织小记者无锡采风，发1个专版。
8. 撰写锡剧节方案、汇报初稿，与各方协调，跟进锡剧节各项主题活动。
9.做好常规升旗仪式工作、黑板报评比等。
	
	工作中经常使自己处于“被动”的状态，要提前谋划。

	分管学科或蹲点年级工作
	蹲点四年级教育，每天至少一次（早晨、午间、下班前）巡查四年级各个班级。

	四年级的六位班主任高度负责，完成工作又快又好
	

	任教学科与个人发展情况
	1.发表一篇论文于《作文成功之路》。
2.撰写课题研中期报告，准备参加市十三五备案课题中期评估。
	
	做一个勤奋的教师——勤反思、勤练笔、勤学习。

	本月工作亮点
	撰写报道4篇。

	主要工作经验
	1. 开展工作要巧用资源，灵活变通，多一分沟通协调。
2. 一项活动从开展到结束，要尤其重视活动评价。

	下月
重点工作
	1.协调锡剧节相关活动。
2.上报材料，参加江苏省少先队文化建设特色品牌项目评选活动。
3.开展2017年少先队队报队刊征订工作。


        
              

   填表人：  王赛男       校长（签名）          




圩塘中心小学2017年9-10月份行政工作概况表
姓名： 顾华杰 分管工作： 总务后勤    填表日期：2017. 10     
	内容
	成绩（及荣誉）
	特   色
	不  足

	分管行政工作

	1. 部分厕所的水笼头更换，部分教室的线路，钢质门维修，教师柜锁更换等。
2.完成两个教室的课桌椅更新。
3.教师饮水机、直饮水机维护。
4.树木修剪、更新、补种、施肥等。
5.举行全校消防演练、进行消防知识宣传。
6.做好十九大期间学校相关安全工作。
7.做好2017年政府采购项目统计表；做好2018年学校基建装备项目的申报工作。
8.艺体组教师配合总务处分发教材；开学后做好学生的教材调剂工作。
9.参加市秋季足球联赛。
	
	督促检查的力度还不够，校园卫生、教室卫生状况不容乐观。

	分管学科或蹲点年级工作
	本月二年级的物品摆放、学生常规较好。
	
	细节问题：
教室窗台、地面要保持整洁，拖把要及时收到教室内。

	任教学科与个人发展情况
（学习论文荣誉等）
	
	
	

	本月工作亮点
（含通讯报道情况）
	消防逃生演练报道

	主要工作经验
	

	下月重点工作
	1. 119消防逃生演练及消防知识宣传
2.继续做好学校设施设备的检查、维护、维修、更换等工作，确保学校的正常教育教学。
3.做好校园清洁卫生工作。




填表人：______         校长（签名）             



圩塘中心小学2017年10月份行政工作概况表
	内容
	成绩（及荣誉）
	特 色
	不  足

	分管行政
工作

	1. 参加区中小学生田径运动会，获小学组团体二等奖。
2. 部分校田径队队员代表区参加市中小学生田径运动会。
3. 校射箭队正常训练，准备参加市比赛。
4. 一年级学生广播操教学。
5. 接受全区秋季卫生专项检查。
6. 接受区食堂财务检查。
	
	

	分管学科或蹲点年级工作
	1.做好全校学生体质健康测试工作。
2.选拔校田径队队员。
	
	.

	任教学科与个人发展情况
	
	
	

	本月工作亮点
	

	主要工作经验
	

	下月
重点工作
	1.校射箭队参加常州市中小学生射箭锦标赛。（11月12日）
2.组建新一届校田径队，开始正常训练。
3.筹备校冬季三项比赛，准备参加区踢毽比赛。


姓名：冯炜 分管工作： 体育后勤   填表日期：2017.10.31 


填表人：  冯炜       校长（签名）          


圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
	内容
	成绩（及荣誉）
	特色
	不足

	分管行政工作

	1.完成聘用制教师工资审批.
2.完成事业状况统计（杨萍）
3.完成教育事业统计（李英）
4.完成代课教师登记工作
5.完成退休教师工资发放工作。
6.办理新进教师工资等发放手续
7. 办理转出教师相关手续。
8. 完成镇事业申报表。
9. 完成公办教师岗位聘任调查表。
10.完成辞退代课教师的工资结算。
11.完成常州市新北区事业单位信用评价.

	能及时准确完成各项工作
	业务能力还有待提高.

	分管学科或蹲点年级工作
	本年级老师都很自觉，教育教学抓得很紧，时刻不放松。
	
	

	任教学科与个人发展情况
	几次小测验，学生成绩有所退步，还要进一步督促孩子努力学习以及基础知识的掌握。
	
	学生的学习专注度还有待提高。

	本月工作亮点
	基本完成各项工作.

	主要工作经验
	

	下月
重点工作
	1.协助催促镇政府拨款。
2.做好调整住房补贴工作。
[bookmark: _GoBack]3.期中复习。


姓名：陈建良      分管工作：财务人事     填表日期：2017.10.31

填表人：陈建良          校长（签名）              


圩塘中心小学2017年9、10月份行政工作概况表
	内容
	成绩（及荣誉）
	特色
	不足

	分管行政工作

	1. 认真完成每月现金日记账的登记工作，及时转账。协助会计做好审核工作。
2. 完成报综合实践活动收费工作。

	细心
	

	分管学科或蹲点年级工作
	1. 每周多次巡视三年级各班，关注班级卫生、物品摆放、学生常规。发现问题及时与年级组长沟通，并做好跟进工作。
2. 关注大屏幕发布内容，及时发布各项通知标语等，认真协调沟通。

	沟通协调
	不能做到每天一巡视。大屏幕的关注度不高。

	任教学科与个人发展情况
	1. 关注后进生，与家长沟通协商，中午为孩子进行补习。
2. 关注学生的书写和自主阅读习惯的养成，做好新书借阅工作。
3. 获语文组朗读展示。
	耐心
	学生的书写有所提高。
阅读兴致高。

	本月工作亮点
	

	主要工作经验
	认认真真、踏踏实实，虚心请教。

	下月
重点工作
	1. 及时登记现金日记电子账册，及时转账。
2. 加强分管年级的巡视。
3. 加强大屏幕的关注。
4. 加强学生阅读能力的培养。
5. 关注后进生，准备复习迎考。
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