无锡市二泉中学2020—2021学年第二学期

开学前及第一周重点工作安排

                                    2021.2.19—2021.2.28
	日期
	主 要 工 作 内 容
	负责部门

	2月19日
	1．编印好开学所用各种材料
	教务处

	
	2．调整好有关教师的课务
	教务处

	
	3．准备好班级课表、教师课表、作息时间表、点名册等
	教务处

	
	4．准备好六年内新教师业务考试试卷及“寒假作业反馈”练习卷
	教务处及有关教研组长、备课组长

	
	5．做好全校安全检查及教学楼预防性消杀工作
	安监办

	2月20日
	召开班主任例会，布置开学工作

 （时间：上午9:00  地点：崇真楼3楼报告厅）
	德育处

	
	召开值勤教师会议

 （时间：上午9:00   地点：崇真楼3楼合班教室）
	德育处

	
	召开教研组长、备课组长会议

（时间：下午1：00 地点：崇真楼4楼党员活动室）
	教务处、教师发展处

	
	对六年内新教师进行业务水平考试
（时间：下午2:30   地点：崇真楼3楼报告厅）
	教务处、教师发展处

	2月21日
	学生注册报到

（21日上午初二、初三，21日下午初一 ）
	班主任

	
	学生进行“寒假作业反馈 ”练习（初三8:30-10:30、初二9:00-11:00、初一2:00-3:30）
	教务处

备课组

	
	召开质量分析会议（初一9:00-10:30、初二1:00-2:30、初三3:00-4:30）
	教务处、级部

	2月22日
	1．做好学额统计工作
	教务处

	
	2．安排好开学典礼
	德育处

	
	3. 开展消防安全宣传活动并做好台账资料


	安监办

	
	印发教育部基础教育司下发的附件（关于预防学生溺水、预防学生网络沉迷的告家长书）
	安监办

	2月23日
	收齐《无锡市二泉中学健康状况和行动轨迹记录表》
	安监办

	2月24日
	仪容仪表检查
	德育处

	其它
	制定各部门工作计划

	各部门

	
	行政、组长及学术荣誉获得者期初随堂调研听课
	相关人员

	
	任课教师对学生寒假作业进行批改，教务处抽查
	教务处及任课教师

	
	制订教研组、备课组工作计划及教学进度表
	各组长

	
	班级常规检查
	德育处

	
	收齐寒假青年教师教科研成果作品（中考试卷题型分析、论文、教学设计等）
	教师发展处

	
	做好开学前各类物资采购，确保正常开学
	总务处

	
	做好教师用书、学生课本发放工作
	总务处

	
	做好校园、食堂保洁工作，确认二周菜单
	总务处

	
	做好水电网络等设施设备安全检查工作
	总务处

	
	做好各项收费工作
	总务处


友情提醒：

①上班作息时间：7:20-16:50 不迟到，不早退。

②为确保顺利开展工作,务请关注校信通系统,如收不到短信,或已更换手机号码,请及时拨打客服电话4008877898或4001177898,并第一时间告知校办做好登记。
③务请及时安装、点击、收看校信APP通知,严格遵守学校规章制度。如安装校信有技术问题,请办公室、级部成员互相帮助,也可联系仇昌锦老师15722992750。
④教研组、备课组加强学校规章制度学习,传达到每一位组员。绩效考核进行时,请务必知晓,执行到位！

⑤网格管理员对各自管理区域进行卫生检查和安全隐患排查，为新学期营造一个安全、整洁、舒适的校园环境。

⑥无锡市教育论文截止时间为3月5日，请按照要求，积极参评。
⑦开学前两周建议佩戴口罩。平时注意个人卫生，勤洗手、多喝水，咳嗽和打喷嚏时用纸巾捂住口鼻，不聚集，尽量与他人保持1米以上的社交距离。

    祝全体教职工牛年大吉、身体健康、工作顺利、2021再创佳绩！                           
校长室                                                        
2021年2月19日

