成都市泡桐树小学(天府校区)
成都蒙彼利埃小学
14—15学年上期第1周工作计划表
	学校服务中心

	总负责人：周述芳

	工作
思路
	真诚、高效服务
数据采集精准

	具体
安排
	星期
	时 间
	主要工作
	地 点
	参与人
	具体
负责人

	
	星期一
	统计上报群教民主评议党员结果
	办公室
	周述芳
	周强

	
	星期二
	上报成都高新区2014-2015学年中小学生基本情况统计表
	办公室
	周述芳
	董洪勇

	
	星期三
	上报我校教职工2013年度考核结果
	办公室
	周述芳
	董洪勇

	
	星期四
	初步整理2014级新生学籍信息和转学生学籍信息
	办公室
	周述芳
	周强
董洪勇

	
	星期五
	核算编外职工工资
	办公室
	周述芳
	李贵远

	学生家长发展中心部

	总负责人：曹娟

	工作
思路
	开学报道、开学常规、开学安全、家校共育

	具体
安排

	星期
	时 间
	主要工作
	地 点
	参与人
	具体
负责人

	
	周一
	泡小、蒙小开学典礼
开展“用知识守护生命”为主题的安全教育活动

	操场
教室
	各部门负责人
	曹娟、张思雯、刘珈齐、罗萍、张蓓佳

	
	周二
	新生常规训练（各学科配合班主任进行学科常规训练）
	学校
	全校教师
	罗萍、周茜

	
	周二

	一年级新教师下班例会（提出遇到的问题，需要大家帮忙解决的）
	1、3班教室
	一年级新教师
	曹娟、罗萍、周茜、张蓓佳、张思雯、刘珈齐

	
	周一—周五
	规范学生用餐、放学等常规
落实推动安全岗位值周顺利进行。
	各班教室
	全校
	曹娟、罗萍、周茜、张蓓佳、张思雯、刘珈齐

	教师发展中心

	总负责人：宋茜

	工作
思路
	常规、落实

	具体
安排
	星期
	时 间
	主要工作
	地 点
	参与人
	具体
负责人

	
	每天
	1.教学秩序巡视
	各教室
	教师发展中心人员
	廖敏

	
	各组教研时间
	1.第一周集体备课落实，完成第二周集体备课

2.本学期学校与学科组计划解读
	学校
	学科任课教师
	游琼英、欧小丽、陈红娟、廖敏

	
	周三

	1.上交学科组与教师教学计划

2.完成书籍、本子的发放与增订、退订工作
	
	学科任课老师、学科组长、教师发展中心人员
	廖敏、张义成

	文化交流中心

	总负责人：陈冠夫

	工作
思路
	    积极做好期末排查梳理工作，继续做好交流访问接待工作，通过网站建设、教育微博、宣传稿件等方式加强对外宣传。

	具体
安排
	星期
	时 间
	主要工作
	地 点
	参与人
	具体
负责人

	
	星期一
	1协助开学典礼相关工作
2查看、完善全校教室、办公室、功能室标识牌
3指导、协助本周国际交流工作的手续、家长会及相关工作
	校内
	李世涛
	李世涛

	
	星期二
	1完成美术展览，维护美术展览过程
2统计教师车牌、制作泡小天府停车证
	校内
	李世涛
	李世涛

	
	星期三
	1完善新增班级前后墙、屋顶国际化装饰
	校内
	李世涛
	李世涛

	
	星期四
	1审核一、三四楼走廊音乐、科技信息文化空间打造
	校内
	陈冠夫、李世涛
	李世涛

	
	星期五
	1培训一年级新班主任及换班主任班级班级文化建设 

2梳理下周工作，并形成计划

	二楼会议室
	李世涛
	李世涛


