山东省实验小学2014——2015学年度第一学期

第一周工作周程（2014.9 .1—2014.9.5）

	工作

重点
	开学典礼

暑假总结，上交学生的假期作业和作品；重点加强学生的安全常规和文明礼貌教育，

科学安排好集体路队放学。

寻求“泺文路改造指挥部”和交警等部门的协助，加强教师执勤工作，切实保障我校学

生在上放学期间的良好秩序和人身安全。

电子书包项目培训工作

二年及家长会

招生收尾工作

学校多媒体集中维护

各部门拟定本学期的工作计划

学校卫生大检查和班级文化建设

10、开展上好开学第一课上课、听课、评课活动

	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	9月1日（周一）
	、开展“仪仗战士进校园，共擎国旗颂和平”主题活动开学典礼（摄影、摄像等由装备处负责）
	王克燕
	操 场
	大队部

	
	2、各学科分管主任进课堂听课
	分管主任
	各班教室
	教学处

	
	3、.统计开学学生到校人数，报区教育局
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	4、邀请历下交警对一年级进行交通安全教育
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	5、组织二至六年级学生参加“自主快乐Friday”开课前网络调研活动
	王永超

王  莹
	
	综合研究室

	
	6、各教研组长检查假期备课情况，周三上报教学处
	刘爱华
	各办公室
	教学处

	
	7、科学安排好全校集体路队放学，组织召开执勤人员协调会
	郑国栋

王 薇

王克燕
	操  场

大门口
	学生处

	
	8、接待86岁我校老校友台湾朱兆雄先生
	郑国栋
	二楼接待室
	办公室

	9月2日（周二）
	1、统计各学科作业本使用计划
	张明刚
	教学处
	教学处

	
	2、上午大课间召开级部主任会，布置校园展板、班级名片、教室文化建设评比、学生文明如厕等工作
	郑国栋

王  薇

王克燕
	学生处
	学生处

	
	3、召开大队委会议，落实中队各项工作的检查评比
	王克燕
	多功能厅
	大队部

	
	4、上午多媒体及办公电脑集中维护
	齐汉亮
	全  校
	教学装备处

	
	5、下午3:30部分中层及科室人员观摩办公平台演示
	李  倩
	接待室
	教学装备处

	
	6、联系召开各部门主要负责人会议，研究各部门周程拟定的相关要求
	郑国栋
	接待室
	办公室

	
	7、早读和午读人员安排
	刘爱华
	教学处
	教学处

	9月3日（周三）
	梁山老师准备参加济南市信息评优课说课选拔
	田  青
	信息组
	教学处

	
	2、早操时间召开学生旗手会议，规范升旗程序和礼仪
	王克燕
	多功能厅
	大队部

	
	3、三年级全体任课教师下午4：00——5:00“一对一智慧学堂” （即电子书包）培训（一）
	张明刚

李  倩
	南微机室
	教学处

装备处

	
	4、研究关于做好全国教育科学“十二五”规划2014年度课题组织申报工作。
	王永超

鲁春红
	
	综合研究室

	9月4日（周四）
	1、集中调整电子课程表。
	刘爱华
	教学处
	教学处

	
	2、早操时间值周学生会议
	王克燕
	多功能厅
	大队部

	
	3、三年级全体任课教师下午4：00——5:00“一对一智慧学堂” （即电子书包）培训（二）
	张明刚

李  倩
	南微机室
	教学处

装备处

	
	4、公布首批“自主快乐Friday”海选课程科目及报名要求
	王永超

王  莹
	
	综合研究室

	9月5日（周五）
	1、各班汇总“自主快乐Friday”海选名单，下午第二节课后送报综合研究室。
	王永超

王  莹
	
	综合研究室

	
	2、对学生进行中秋假期的安全教育
	王克燕
	操  场
	学生处

	
	3.上午10点召开班主任会 ，总结开学工作，布置近期的工作安排
	郑国栋

王  薇
	多功能厅
	学生处

	
	4、下午2:30至5:00召开二年级召开家长会
	王  薇
	多功能厅

各班教室
	学生处

二年级

	备 注
	9月8日（周一）中秋节放假，与周末（9月6日、7日）连休，全校师生9月9日（周二）返校上课


 山东省实验小学办公室   2014年9月1日

