
 2021年小河中心小学（东六校区）春学期开学期初工作安排

一、作息时间安排

1、2月19日-2月20日，上午8:30-11:00，下午1:30-4:00。

学校开始供应教师午餐，用餐时间11:00。

2、2月21日学生报到，教师上午7:40-11:10，下午1:30~4:00。学生报到结束放学时间一、二年级10:00，三、四年级10:20，五、六年级10:40。

3、2月22日正式上课，作息时间执行冬令时，具体如下：上午8:00上第一节课，建议学生7：30前到校，但不要早于7点到校，晨读7:50结束。中午放学时间各年级为11:10。下午第一节课上课时间为1:00，下午放学时间一、二年级为3:,50；三、四年级为4:05；五、六年级为4:30。教师离校时间为4:50（周一教师会议时间为4:10）
二、具体工作安排

2月19日

1、上午：全体教师8：30集中中心小学多功能报告厅召开会议。

2、下午：分校区开展工作，具体内容如下：

（1）、全体教师会议。（下午2:00阶梯教室）

（2）、各位教师打扫整理各自办公室、班主任老师进教室打扫卫生、专职教师到各自的专用教室打扫卫生、班主任老师进教室检测电脑，有问题及时联系姜校（13961128279）。

（3）、班主任老师通知返常的学生来校报到时带好防疫资料。

3、完成三表（汤新华）。

4、班主任完善原班级QQ群，新班主任、教师加群，原班主任、教师退群，移交班级情况说明，布置教室。(布置费不超过100元/班，凭发票到姚九金主任处报销)
5、总务处安排食堂员工分发课本。（何荣军）

6、公示各班包干区区域安排表（耿红亮）。

7、学校东门、北门条幅更新。（何荣军）

8、校务管理处打印装订行政值周记载簿、楼层值日记载簿、安全管理记录本；课程教学处打印装订“学困生跟踪档案”、“每日家庭作业量记载簿”、体温记录簿（早晨、午间各一次）。
2月20日
按规定参加市区期初教材分析培训（见唐勤主任通知），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，各办公室主任负责检查，并把教师出勤情况报校长室，具体工作为：

1、班主任按学生工作处计划，出好第一期板报和班级文化布置。
2、食堂员工继续分发课本。
3、全体教师精心准备好学生报到时的课程和2月22日下午的期初课程。（耿红亮主任负责安排好期初课程内容）
4、花木合同签订。（何荣军）

5、课程教学处准备校园显示屏内容：学生报到须知，包括午餐收费标准，并进行校园公示。

6、课程教学处、校务管理处准备好开学跑面工作的各项材料。

7、王胜调试好新学期的广播系统，试播并全校查看。

8、各条线负责人把开学第一周工作发校务管理处杨玉宏。

9、后勤处对全校消防设施、校舍情况、用电用水设施进行全面检查。
10、校园卫生死角清理。具体包括：围墙清理、东大门门厅、走廊楼梯、各楼层顶部蜘蛛网等。（何荣军、后勤、门卫）

11、校车复驶运营材料准备。（何荣军）
2月21日

1、学生报到当天上交苏康码、14天行踪和健康状况14天跟踪表纸质稿，班主任收齐后交给耿红亮主任。报到流程：班主任收取中午用餐费，学生交《寒假作业》《成长足迹》和寒假作品。（提醒：个别转入学生由课程教学处安排班级，班主任凭转学报到通知单予以报到。）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。通过手机APP缴款，班主任收集缴款信息，统一报会计处（具体操作等徐红喜会计通知）。
2、班主任带领学生熟悉新的室外包干区，布置打扫任务及要求，有时间打扫一下室外包干区，同时对教室内卫生再次精加工。（耿红亮）

3、各班主任填写《班级报到情况表》，交教导处。（唐勤）

4、有转进学生的班级，通知家长交户口本复印件（户主页+学生页）和暂住证复印件、学籍卡（尽量让家长提供，可以拍照），开学后交到教导处。（唐勤）

5、下午3:00前学生处反馈班级布置及班级文化布置等情况。凡需改进的班主任老师，对各自教室重新布置和整理。（姚九金）

6、班主任统计学生在校用餐人数，上报总务处；调剂各教室课桌凳。（何荣军）

2月22日
1、值日人员请准时到岗，值日安排见qq群。

2、迎接区、镇领导开学跑面工作检查。

3、早读课前班主任老师带领学生熟悉并指导学生打扫包干区。（耿红亮）

4、上午第二节课后举行开学典礼（室外），请班主任老师有序组织。（姚九金）

5、汇总统计学生报到情况并报校长室。（唐勤）
6、各条线学期工作计划发校长室。（唐、汤、耿、姚、何）
7、期初听课安排。（唐勤）
8、下午4:10，教师例会。
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