庙桥小学中层干部工作实录 
姓名： 吴小红    职务：课程中心副主任   2月14日—  2月25日

	项目
	主要内容

	工作量
	上课  11 节，听课 1节，参加教研活动（备课组活动）3次。行政值日_没有安排次。课堂巡查2次，午读巡查1次。

	常规工作
完成情况
	组织英语教师参加常州市期初线上教材培训，并按要求将新闻报道发至中二片张丽丽副校长。（2.12）

印发班级图书馆图书登记表和图书借阅记载表，并下发至各班级。（2.12）
传达了市、区的英语教研工作计划，并制定了我校的新学期教研计划、集体备课安排表和教研活动安排表。（2.15）
由于我校是2020年省小学四年级英语抽测校之一，故特地组织英语教师认真研读省测试卷及其结果分析报告，并针对试题和数据展开深度解读和研讨，还形成了我校的省抽测情况分析文稿（已发给区教师发展中心刘老师）。（2.22）

	重点工作

完成情况
	配合做好了开学中层听课活动。（2.15）

认真、细致地对期初各班报到人数进行一一核对，并汇总好全校学生信息，分区学籍软件和邮件两种方式做好了上报工作。（2.17）

.做好了本学期复转出、转入学生材料的审核和催交等工作，并在省学籍网和区学籍网为他们一一办理。


	蹲点年级组情况
	能及时了解班级组织工作、班风学风、教师教风等情况；

不定时抽查年级组教师执行教学常规的情况。

能了解老师们的思想动态，汇报并帮助解决遇到的一些实际困难。

	出勤
	其中迟到__/__次，早退_/___次，事假___/___天，因公外出_/___次。无故或无履行请假手续缺勤__/___次。

	需要说明的情况（含条线取得的成绩和条线工作中发现的优秀典型等）
	



