正衡中学天宁分校开学工作安排
                       2017年 2 月 10 日～ 2月 17 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 五
2月10日
	教导处
	1、七八九年级期末教学质量分析会；
2、做好教师教科书、教参、备课本、听课本等相关材料的领取工作；
3、收齐青年教师成长营寒假作业。

	
	德育处
	1、 学期初班主任会议（12:30开始）；

2、 各年级开学典礼节目筹备、排练；

3、开学典礼主持人培训。

	
	总务处
	1、各班电灯、开关、插座、投影机等检查，饮水机检查清洗消毒；
2、督促食堂做好卫生、清洁工作。

	
	办公室
	教职工大会，准备好教职工考勤记录本

	周 六

2月11日
	教导处
	各学科相关教师参加市教研活动，其余教师在校备课

	
	德育处
	1、各年级开学典礼节目筹备、排练；

2、开学典礼主持人培训。

	
	总务处
	1、作业本分发；  2、清卫工具、办公用品发放。

	
	办公室
	2016年度绩奖励性效工资考核汇总单签名，并上交文教局人事科备案。

	周 日

2月12日
	教导处
	1、学生报到，督促图书馆做好学生书本发放；

2、做好期初学生报到情况统计表、流生情况汇报表、春季免费教科书作业本发放申请认定表。

	
	德育处
	1、 学生报到（8:00）；     2、卫生打扫；

3、 开学典礼节目正式彩排、验收（10:30，食堂）；4、开学典礼颁奖准备事宜；

5、 开学典礼相关准备工作；

6、上交市局“缤纷冬日”寒假活动参评作品：“家庭成长故事·我爱我家”征文、“关爱生命关注安全，喜迎新春”祝福语、“中国梦•常州美”青少年生态环保摄影作品。

	
	总务处
	1、校园环境布置（横幅、彩旗等）；
2、全校安全检查，重点检查视频监控、防盗报警、电子围栏、ck报警、灭火器、消防栓、应急灯、配电间、运动器械、水泥乒乓台、篮球架、足球门等，如发现隐患立即整改；
3、召开安全工作会议。

	
	办公室
	1、测算2017年度薪级工资；

2、岗位津贴和教龄津贴及岗位调整人员的工资变动（审批待上级通知）。

	周 一
2月13日
	教导处
	正常开学工作（早读课、九年级辅导课正式开始）

	
	德育处
	1、 开学典礼（上午第一节课后，食堂）；
2、 “开学十日竞赛”活动正式启动；

3、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	1、开学典礼后勤准备；
2、厕所台盆旁花卉清理养护。

	
	办公室
	填报各类开学报表

	周 二
2月14日
	教导处
	教研组长会议（第5节）

	
	德育处
	1、 各班完成“家&爱”摄影作品电子稿上交；

2、八、九年级第一次班会课（第8节）。

	
	总务处
	食堂专项检查，督促食堂职工参加体检、培训，领取健康证

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三
2月15日
	教导处
	各教研组交流教学工作计划（第7节课）

	
	德育处
	1、 仪容仪表检查；

2、七年级第一次班会课（第8节）。

	
	总务处
	做《收费公示牌》，校门口公示

	
	办公室
	1、填报2016年度单位人事报告材料；
2、办理许兴芳死亡丧葬事抚恤金事宜。

	周 四
2月16日
	德育处
	值周指导

	
	总务处
	制定完善学校技防设施管理制度

	周 五
2月17日
	德育处
	“新•进”黑板报评比

	
	总务处
	1、上报技防设施检查及整改情况小结；
2、填报《安全隐患自查整改表》；
3、上报安全防火情况小结。

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、做好2017新教师招聘准备工作；
2、制定本学期办公室工作计划；
3、单位年检总结撰写和材料准备；
4、配合做好文教局开学“跑面”材料准备工作；

5、处理好日常事务，正常各项开学工作；
6、全体中层及校级领导随机进班听课；
7、迎接局属学校2017年春季开学工作督导。
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