今日工作安排
	周次
	第二周
	星期
	三
	日期
	2024.02.28

	主
要
工
作
	校长室：
1.做好新一期《贝贝之窗》的校报编辑；
2.做好工资系统中所有公益性岗位人员的信息更新（包括后勤食堂）；
3.做好二月份督导相关材料。
教导处：
1.中午12：10，英语教师集中小会议室参加教研活动；
2.准备控辍保学统计上报工作；
3.上交免费教科书、作业本签字资料；
4.做好师生参加体育、科技等竞赛工作。
德育处：
1. 制定本学期红领巾争章细则；
2. 制定本学期一年级分批入队要求；
3. 组织周日学雷锋活动。
总务处（本周工作）：
1.做好放心食堂工作，规范落实五常操作，迎接新学期食堂专项检查；
    2.做好贝贝少年宫活动的后勤保障服务工作；
    3.做好新学期学生牛奶发放工作；
    4.做好新一轮食堂用工服务外包的相关准备工作；
    5.做好消防设施设备专项维护检修更换工作；
    6.日常维护维修工作。

	特
别
提
醒
	[bookmark: _GoBack]1.教师值岗：上学：郑秋杰  姚春燕（东门）
蒋祎玮  周  明（西门）；
放学：郑秋杰  陶  峰  钱  萍（东门）
蒋祎玮  陈柯汝  陆一多（西门）
2.请各楼层以下周三值日教师：（一层）曹晓岚；（二层）孔宇；（三层）潘依婷；（四层）朱滢；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”“垃圾分类”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，本周一、三、五重点反馈晨读时各班学生的自主阅读情况。各班垃圾分类情况上午或下午必查必反馈。




