山东省实验小学（幼儿园）2016——2017学年度第一学期
第十三周工作周程（2016.11.21—2016.11.25）
	工作

重点
	1、党总支学习贯彻十八届六中全会精神，继续深入开展“两学一做”学习教育；参加厅“两学一做”学习教育第二次经验交流工作会

2、创建省级文明单位

3、学习《中小学幼儿园安全防范工作规范（试行）》文件，广泛开展“校圈”治安秩序巩固提升年活动，迎接市安全防范工作达标验收检查；加强学生的安全常规和文明礼貌教育；做好冬季雨雪天安全防范工作；上报历下区教育局安全消防工作相关材料；评选最美教室

4、教职工基础数据库和管理信息系统数据录入

5、参加区新苗课评比；积极开展经典诵读活动；“让我爱上学习”活动征稿评选；组织审批学校小课题申报书

6、幼儿园进行“一师一优课”园级创课及观评活动；开展系列冬季主题教育活动
7、西院重建各参建单位施工管理制度执行情况及规范化施工情况自查；准备召开现场进度、质量、安全会议

	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	11月21日（周一）
	1、早上8:00，三（1）中队组织主题升旗仪式
	王  莹

杨晓红
	操 场
	大队部

	
	2、下午第二节课，大队委员例会
	王  莹
	录播教室
	大队部

	
	3、整理并开始组织审批学校小课题申报书
	鲁春红
	教学处
	教学处

	
	4、下午3：40新办公平台培训
	李  倩
	北二楼微机室
	装备处

	11月22日（周二）
	1、下午两节课后，少先队首批礼仪示范少年培训
	王  莹

陈薛名
	二年级一班
	大队部

	
	2、上报历下区教育局安全消防相关材料
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	3、红色经典颂读彩排
	田  青
	五楼多功能厅
	教学处

	
	4、收取并评选“让我爱上学习”征稿稿件
	鲁春红
	教学处
	教学处

	
	5、上午苏艳华录制数学课
	齐汉亮

张明刚
	
	装备处

教学处

	11月23日（周三）


	1、上午开展“生命之水”科学实验入课堂活动
	王  薇
	各 班
	学生处

	
	2、下午校舞蹈队训练
	孙  毓

陈薛名
	五楼舞蹈教室
	学生处

音乐组

	
	3、周三至周五下午快乐FRIDAY正常开课
	王  莹
	各功能室
	大队部

	
	4、下午参加历下区语文新苗课评比
	田  青
	解一小
	教学处

	
	5、维护维修前院大屏
	齐汉亮
	
	装备处

	11月24日（周四）
	1.早上8:10，检查全校卫生；下午进行最美教室评选
	王  薇

赵新新
	卫生室
	卫生室

	
	2、参加历下区大队辅导员培训（周四、周五）
	王  莹
	山青世界
	大队部

	
	3、“4+4双课型体验式习作教学”五六年级备课
	田  青
	二楼接待室
	教学处

	
	4、经典诵读录像
	黄红艳
田  青
	市教育电视台
	教学处

	
	6、历下区数学新苗课评比（上课环节）
	张明刚
	甸柳一小
	教学处

	
	7、电教设备集中维护；将照片资料同步至腾讯微云
	齐汉亮

王向阳
	
	装备处

	11月25日（周五）
	1、下午，三（2）中队升旗仪式彩排
	王  莹

杨莉莉
	操 场
	大队部

	
	2.检查班主任手册
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	3、奥龙合作学校教研
	田  青
	合作学校
	教学处

	
	4、完成教学常规资料期中自查
	黄红艳
	各教研组
	教学处

	
	5、整理本周影像资料
	徐勤义
	
	装备处

	
	6、完成国家汉办2016年秋季国家公派汉语教师推荐选拔工作；周五至周日，参加中美“千校携手”项目东北、华北地区教师培训会
	郑国栋
	石家庄
	办公室

	备 注
	


 山东省实验小学（幼儿园）办公室   
2016年11月21日

