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东营市实验小学2021-2022学年度第一学期
第2周工作小结  第3周工作计划
（2021年9月13日----2021年9月17日）
	部
室
	内容
	工作内容
	备
注

	办
公
室
	本周小结
	1.因招考和辞职，临时教师补充完成；
2.迎接开发区管委会书记康茂礼一行做好迎接和汇报材料等工作；
3.迎接社区王飞书记一行慰问教师节；
4.接待马丽宁考察工作；
5.上报了“一人多证”的相关材料；
6.做好教师交流工作，与悦来湖小学进行了互访工作；
7.策划教师节庆祝及优秀推荐工作；
8.制作了教师节“赓续百年初心 担当育人使命”倡议书；
9.常规工作。
	

	
	下周计划
	1.9月13日，教师节表彰庆祝活动；
2.制度修订；
3.临时教师发放八月份工资；
4.临时教师查体，签订劳务合同；
5.常规工作。
	

	教
导
处
	本周小结
	1.上报校内课后服务方案，发放校内课后服务意向申请表；
2.撰写了规范落实“五项管理” 呵护青少年身心健康--东营市实验小学关于“五项管理”致家长书；
3.特色校本课程校队课程选队员；
4.周末时间对试行的任课及总课表进行优化；
5.转学生到校报到；
6.组织教师撰写教学进度表；
7.组织教师参加校内“双减”政策问卷调查；
8.组织三至五年级部分学生参加体育锻炼标准达标测试赛；
	

	
	下周计划
	1.启动眼保健操常规检查；
2.组织校外校本教师会；
3.二至四年级学生在线校本课程选课，启动2021-2022学年度校本课程；
4.统计参加校内课后学生信息，看护教师安排后，启动该项活动；
5.组织综合组教师会；
6.其他常规工作。
	

	语
文
教
研
室
	本周小结
	1.教研室计划传达；
2.校内梯级师徒结对安排；
3.校外带徒师傅安排；
4.师生优秀常规展学活动；
5.新进教师硬笔书法基本功摸底检测；
6.一年级教师学科教学通识培训；
7.教师个人教学计划制定；
8.制定第24届推普活动周系列活动方案。
	

	
	下周计划
	1.二年级第三单元阅读教学同课异构课例研磨活动《妈妈睡了》；
2.布置第24届推普活动周系列活动；
3.燕全欣担任市语文优质课评委五天；
4.王建梅、李燕燕参加市语文优质课评选活动，组织人员帮其磨课。
	

	数
学
教
研
室
	本周小结
	1.教研组长及学科教师，以教研组为单位撰写完成本学期的教育教学计划、工作运行和教学进度表；
2.周三下午工作室核心成员集合，就五年级分数四则计算教学的5个课题进行专题研讨，逐一分析其教学重点、难点、关键点和切入点等，准确把握其教学本质，随后布置查阅资料、备课和设计教学，
3.周四上午举行数学室半日教研活动启动，传达教学计划和运行，强化教学常规和校本教研，布置新学期师徒结对工作，
4.周四上午举行数学半日教研启动仪式后，对近两年入职教师进行学科基本功培训，规范备课、上课、作业批改等教学常规；
5.周四下午以教研组为单位，开展半日教研活动，进行集体备课和观看优质教学录像，上交A类备课运行表。
6.周五上午三四节棵，盖维丹结合前期资料查询和初步备课情况，就“平均分”一课进行说课，工作室核心成员进行分析和研讨，盖维丹结合大家提出的问题和修改建议，继续进行深度备课，全方位做好市小学数学优质课比赛。
	

	
	下周计划
	1.以教研组为单位，上交本学期教师教学计划及教研组计划，最后由王静雅装订成册。负责：王静雅；
2.周二下午工作是核心成员，就五年级分数四则计算教学的5个课题进行专题说课，重点说各自的教学设计，及其教学重点、难点、关键点的理解和突破，准确把握该类课题的教学本质，负责：魏瑞霞；
3.周四工作室核心成员和盖维丹磨课，全力备战石晓学数学优质课；其他老师以教研组为单位进行集体备课。
	

	教
科
室
	本周小结
	1.收缴暑期全员培训心得，整理全员培训材料；
2.9月7日，曹丽红、徐教菊、张玲玲、武艳霞、吴盼盼参加开发区“省市规划课题研究工作推进会议”；
3.督促全体教师及时完成信息化2.0网上学习任务；
4.制定新学年新教师培训方案、芦苇沙龙方案和师徒结对方案；
5.协助德育处组织“全市中小学家校共育专题培训”会。
	

	
	下周计划
	1.筹备师徒结对和芦苇沙龙启动仪式；
[bookmark: _GoBack]2.准备各种培训资料和培训手册。
	

	总
务
处
	本周小结
	1.发放学生作业本。
2.办公室教室调整收尾。
3.校服发放。
4. 4.项目资金支付。
	

	
	下周计划
	1.校服发放调整更换。
2.部分项目财政支付。
	

	德
育
处
	本周小结
	1.召开2021-2022学年第一学期班主任会；
2.召开一年级家长会；
3.上报2021年暑期学生学习生活总结；
4.组织五年级推选“学宪法、讲宪法”活动参赛学生；
5.2021-2022学年家庭困难学生统计；
6.一年级疫苗接种查验；
7.组织教职工、家长参加第三期家校共育专题培训；
8.常规工作。
	

	
	下周计划
	1.召开二年级家长会；
2.2021-2022学年家庭困难学生统计；
3.一年级疫苗接种查验；
4.常规工作。
	

	少
先
队
	本周小结
	1.结合教师节，组织各中队开展“尊师爱师 感恩帮助”主题系列活动；
2.研讨、制订本学期学校家庭教育工作计划；
3.部室其他常规工作。
	

	
	下周计划
	1.召开“云暖花开”志愿服务团队工作会议，启动本学期家庭教育进社区志愿服务活动；
2.传达本学期学校家庭教育工作计划；
3.部室其他常规工作。
	

	信 
息
	本周小结
	1.新进多媒体、资源服务器及致远楼西机房加装设备的验收及报销工作； 
2.南校区辅助测温设备安装、调试完成；
3.处理了启智楼应急突发事件，烧毁的二楼西侧三台主机主板、电源设备，正在返厂维修，预计损失3000余元。建议对北校启智、逸夫、育才楼饮水机进行单独供电；
4.周四下午，学生到致远楼五楼上信息课，在楼道肩膀被划伤很厉害，建议对东西楼道突出的梁进行软包；
5.继续落实、细化五项管理中关于“读物管理” 这一项工作；
6.对报告厅电子屏设备配置参数进行了咨询，并进行了询价；
7常规多媒体的维修维护。
	

	
	下周计划
	1.对南北校区教室办公室进行查看，对部分离职教师老旧电脑进行收回； 
2.下发各功能室使用记录及防疫记录表；
3.报告厅电子屏是否安装需待领导批示后，进行后续工作；
4.常规多媒体的维修维护。
	

	安
全
处
	本周小结
	1.整理安全教育平台教师、学生账号数据，完成了一年级班主任老师和学生安全平台账号的新建工作；
2.完善了南校区测温安全通道；
3.根据新的疫情防控方案，落实完善了门岗管理相关工作；
4.组织全校师生观看了《中小学消防公开课》，相关照片及观看数据于当天上报分局。
	

	
	下周计划
	1.更新学校保安人员个人档案信息；
2.根据学校工作安排，进行学平险和校方责任险学生数据整理工作；
3.跟进安全教育平台使用情况；
4.对学校监控进行常规检修完善；
5.其他工作。
	

	党 
办
	本周小结
	1.常规性工作。
	

	
	下周计划
	1.常规性工作。
	

	工
会

	本周小结
	1.上报2021年暑期师德师风建设总结。

	

	
	下周计划
	1.开展师德师风活动月；
2.传统节日“中秋季”教职工慰问品准备。
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