今日工作安排
	周次
	第一周
	星期
	二
	日期
	2023.9.5

	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。
教导处：
1.做好教材教参的发放工作；
2.开展第一周随堂停课活动；
[bookmark: _GoBack]3.做好残疾学生数上报工作；
4.做好新生信息上报工作；
5.做好课后服务相关工作；
6.做好少年宫活动准备工作；
7.完成语音学习系统后台注册；
8.组织学生参加主题书法、绘画比赛。
德育处：
1.做好安全教育平台导入、调整工作；
2.做好学生上放学方式调查汇总工作；
3.上报团市委开学工作。
总务处（本周工作）：
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：张  峰  钱婷婷（东门）
胡丹彤  徐建云（西门）；
放学：郑秋杰  毛静娴  王天慈（东门）
徐锦娟  顾嘉敏（西门）
2.请各楼层以下周三值日教师：（一层）施于敏；（二层）董志娟；（三层）朱宇婷（英）；（四层）高建蕾；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。




