今日工作安排
	周次
	第一周
	星期
	四
	日期
	2023.9.7

	主
要
工
作
	校长室：
1.做好人事科关于“对教育系统人员类型与工作量、学校课程计划执行、师资需求等情况”统计表格；
2.继续做好学生心理教育相关工作；
3.继续做好放学区域设施完善工作。
教导处：
1.制定好教导处各项计划；
2.继续开展随堂听课活动；
3.组织进行电子班牌使用培训。
德育处：
1.做好五项常规检查人员的安排工作；
2.做好消防中队参观活动的准备工作。
总务处（本周工作）：
[bookmark: _GoBack]1.抓好食品安全管理，规范食品操作流程，做好放心食堂工作；
    2.落实做好学生点心餐的相关工作；
    3.做好班级课桌椅的调配工作；
    4.做好新学期的办公桌订购工作；
    5.做好校园固定资产整理更新工作；
    6.做好球场灯光系统的交付验收工作；
    7.做好新一轮物业管理申报招标工作；
    8.做好足球队相关后勤服务工作；
    9.做好智慧校园设施设备的交付使用工作；
    10.做好校园监控的后期调整工作；
    11.做好看台足球队休息室改造的相关工作；
    12.做好食堂相关用具的更替工作。

	特
别
提
醒
	1.教师值岗：上学：杨春红  周  垚（东门）
缪云花  王彬梅（西门）；
放学：杨春红  陆  聪（东门）
缪云花  谭怡巍  邹薇薇（西门）
2.请各楼层以下值日教师：（一层）苏丹；（二层）陈维新；（三层）徐琦菲；（四层）苏磊；全天戴好值日袖套，分工协作，全方位管理好本楼层班级学生的“晨读”“秩序”“安全”“卫生”等方面。发现问题或闪光点，及时将照片或短视频在“校园值日反馈群”中反馈或表扬。同时认真做好当天值日记录，要求各班垃圾分类情况上午或下午必查必记录必反馈。
3.晨会课，各班学习防诈骗知识，副班进班拍照。
4.早上，各班做好包干区卫生打扫工作。
5.中午12点15分，全体班主任老师集中电脑房2进行电子班牌使用的培训。



