庙桥小学中层干部工作实录
姓名：_庄峰_  职务：服务中心主任  __2_月_14_日—_2_月_25_日
	项目
	主要内容

	工作量
	上课__16__节，听课_  2 _节，参加教研活动（备课组活动）
_1 _次。行政值日__2___次。

	常规工作
完成情况
	1、完成各年级各班学生作业本的分发工作，统计好各年级课本缺少情况，完成多余教材和部分缺额教材退补。
2、协助做好食堂卫生打扫、教师早餐、学生每日菜单制定、物品整理添置工作。
3、做好了开学各类生活、办公物资采购及发放工作。
4、做好了校园水电、设施、设备的巡查及部分故障维修工作。
5、召开校车、保安、食堂、保洁人员会议。

6、完成新学期课后延时服务校车接送学生班次、候车等安排。
7、完成并接受教育局、街道、食品卫生监督局对学校开学防疫、安全、卫生大检查工作。
8、完成校园环境微景观布置。

9、完成消防改造项目后期草坪铺设、消防箱玻璃更换等扫尾工作。

10、完成了校园直饮水设备维护工作。

11、做好了墨香校园书法课程开班前设施、设备的准备工作。
12、协助做好了学校传统节日（元宵节）活动开展的后勤保障工作。

13、完成了保洁、食堂新进员工的招聘、上岗培训工作。
14、新市民小学接管各项前期论证工作。
16、部分办公室空调清理、维修工作。

17、联系并开展了高新区交巡警中队新学期来校活动。

	重点工作
完成情况
	1、保洁、食堂员工调整、招聘工作。
2、新学期教材分发、调剂工作。
3、完成并接受教育局、街道、食品卫生监督局对学校开学防疫、安全、卫生大检查工作。
4、墨香校园书法课程新学期开班前设施、设备的准备工作。

	蹲点年级组情况
	蹲点四年级组，开学工作事务繁杂，关注年级组需进一步加强。

	出勤
	其中迟到_0_次，早退__0_次，事假__0__天，因公外出_2_次。无故或无履行请假手续缺勤_0_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）
	1、食堂、保洁岗位都出现了人员调整，招聘过程中应聘、试用频繁，一个星期后各岗位工作基本稳定。
2、教育局、街道、食品卫生监督局对学校开学防疫、安全、卫生大检查各项准备工作。


