
 2024年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18日-2月19日，教师上班时间：上午8:00-11:00，下午1:30-4:30。

早餐时间7：30—8：00，午餐时间11:00。

2、2月20日（周二）学生报到，教师执行正常作息时间，早餐时间7：50前，上午7:30-10:40（值日行政耿红亮、值日老师吴晓丽、张昊7：30到岗），学生报到时间不早于8：00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21日（周三）正式上课，具体如下：上午8:20上第一节课，建议学生7：50前到校，但不要早于7点到校，晨读8:10结束。中午放学时间各年级为11:30（学生午餐地点：1—3年级各班教室，4—6年级食堂）。下午第一节课上课时间为12:50，下午放学时间一至四年级为3:45；五六年级为3:55; 教师离校时间为4:30，以上学生放学时间是第一周的安排。第二周起放学时间按课后服务作息时间，与上学期一致（见课程处通知）。 
二、具体工作安排

2月18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），发现安全隐患及时报王胜主任或群。
（3）、班主任老师通知学生来校报到时带好相关资料（成长的足迹、寒假作业、寒假实践类作品）。

3、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)
4、后勤处安排食堂员工分发课本。（王胜）

5、公示各班包干区区域安排表。（王胜）
6、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”。（杨、耿红亮）
2月19日
按规定参加市区期初教材分析培训（见课程处通知），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，板报主题《快乐元宵》。（姚九金、班主任）
2、花木合同签订。（王胜）
3、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。（刘菁）
4、课程教学处、校务管理处准备好开学跑面工作的各项材料。（杨、刘菁、耿红亮）
5、调试好新学期的广播系统，试播并全校查看。（王胜）
6、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，并对工程完工情况进行检查。（王胜）
7、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。（王胜、后勤、门卫）

8、卫生检查时间及反馈：下午3：00前。（王胜）
9、公示教职工通讯录、教师值日表、配班老师安排表。（杨）

10、东校门、北校门横幅、彩带更换。（姚九金）

2月20日

1、 报到后的时间安排：
第一节课（8：20-9：00）

（1）班主任组织学生注册报到，报到流程：学生交《寒假作业》《成长足迹》和寒假作品。学生的午餐费，通过手机APP缴款（具体见王胜通知）。
（2） 班主任老师书面提交学生用餐名单给王胜主任，学生报到情况给唐勤主任，同时更新家长联系电话。
第二节课（9：10-9：55），领取课本，优化外包干区环境，布置打扫任务及要求，同时对教室内卫生再次精加工，教室文化布置及卫生美化。
2、各班主任填写《班级报到情况表》交唐勤主任。（唐勤、班主任）

3、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）

4、调剂各教室课桌凳。（王胜）
2月21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。（校长室、全体教职工）
3、早读课前班主任老师带领并指导学生打扫包干区。（王胜、班主任）

4、上午第二节课后举行开学典礼（室内），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、刘、耿、姚、王）
7、期初听课安排。（唐勤）

8、 缺少课簿本的以班级为单位报王胜主任，周五前完成调剂。(王胜、班主任)
9、 省优质均衡台账资料收取（教师发展处）：（1）教师最高学历证书；（2）教师资格证书；（3）骨干教师证明（经区级及以上教育行政部门认定的具有专业性称号的即为骨干教师。如骨干教师、五级梯队称号、各类优秀教师等）。以上三个材料均收取照片原图，照片命名格式为：“张三学历证书、张三教师资格证书、张三新北区骨干教师。”打包发给唐勤主任。
10、2月21日下午期初课程，详见课程处群内期初课程工作方案。
11、课后服务动员，第一周下发告家长书，第二周正式开始。（刘菁、班主任）
12、工作五年之内的教师把教案交课程教学处检查。（学科主任负责）
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