	2016学年度第一学期期初工作安排（8.28-9.2）

	新学期即将开始，为保证学校工作正常有序开展，现将期初工作安排如下：

	时间
	工作内容
	地点
	责任部门（人）
	备注

	28日上午8:30
	开学工作会议
	多媒体教室
	校长室
	

	28日下午-29日
	学生教材的领用及分发。
班级桌椅调整及多媒体设施的测试。
	
	总务处和班主任
	有问题年级组长处汇总后报到总务处

	
	办公室调整、整理和打扫。（28日下班前完成）

卫生洁具领用（28日下午）
	
	总务处
	办公桌及边上柜子的整理打扫（总务处和德育处一起检查）

	
	教育教学用品领用。（粉笔、粉擦、垃圾桶等）
	
	总务处
	年级组长统一领取，班主任检查自己教室根据需要领取。

	
	每位教师熟悉各自包干区工作。
	
	每位教师
	见“校园网”

	8月29日上午
	数学期初教材分析。
	具体地点见通知
	全体数学老师
	

	
	语文集体备课
	
	马丽芬
	

	8月29日下午
	语文期初教材分析。
	具体地点见通知
	全体语文老师
	

	
	数学集体备课
	
	金静娟
	

	8月30日上午
	英语期初教材分析。
	具体地点见通知
	全体英语老师
	

	
	科学、音乐期初教材分析。
	具体地点见通知
	胡艳春
	

	8月30日下午
	英语集体备课
	
	孙丽
	

	
	思品、美术期初教材分析。
	具体地点见通知
	相关老师
	

	
	学生作业本发放。
	
	总务处
	以年级组为单位领取

	31日
	学生报到注册
	
	
	

	
	上好预备课
	
	
	

	
	统计各班用餐人数（中午）
	
	年级组长
	下午1:30前分汇总到总务处。

	
	学生用餐位置安排（下午）
	
	总务处
	见“校园网”

	
	全校卫生打扫（31日下班前完成）
	
	总务处、年级组长
	不留死角、年级组长先查，然后报总务处、德育处检查。

	9月1日前
	清空教室内的张贴材料。

出好第一期板报，主题“新学期  心成长”

八礼四仪、社会主义核心价值观、中小学生守则上墙。
	
	德育处
	正、副班主任

	
	新老班主任做好学生信息的转交工作。（如电子学籍、订阅杂志等资料）
	
	
	班主任

	开学第一周
	完成《缤纷假日》手册等的评价。

完善班级布置（公告栏、读书角等）

配合做好各类数据的调查（外来务工子女人数、省内、省外等）

关注学生行为，上课状态、奔跑追逐等。
	
	德育处
	正、副班主任

	9月9日前
	班级财产自查
	
	班主任年级组长
	认真自查并填好表格


