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黄河路小学行政办公室周工作总结、安排
责任人：张长忠  黄战军
	项目
	内    容

	第11周（2013.11.11—11.16）工作总结
	1、 做好学校5年规划方案，并制作固定相关内容版面。

2、 向全体教师中征集教育教学座右铭，9个办公组每个办公组只少交7条，本周五中午放学前上交办公室。（电子档，纸质）
3、 上交学校5年规划方案。
4、 校报各口分工内容、收集资料请于本周12号前完成。办公室开始整理编辑。
5、 分批开始对体音美、微机、科学教师课堂教学进行问卷调查。
6、 服务学校第五届运动会。

	第12周（2013.11.16—11.22）工作安排
	1、 开始整理汇总学生、教师、家长对体育音乐美术、微机、科学教学课堂评价。
2、 协助校长确定各口11月底特色展评材料、展评内容。

3、 校报材料整理到位，送往印刷厂编辑排版印刷。
4、 下发黄河路小学减负高效课题研究征求意见表（教师），征集意见汇总后印发学生家长征求意见表。

5、 学校初评教师上交教育教学座右铭，按学校教师人数30%上报中心校参评。
6、 完成2014年报刊征订工作。


	发现及建议
	


黄河路小学教导处、教科室周工作总结

责任人：狄惠凤   李海燕   李杰
	项目
	内       容

	第11周（2013.11.11—11.17）工作总结
	教导处
	1、 收集并上交各组期中考试成绩册和试卷分析。

2、 继续整理常规检查的档案资料，为迎检做好准备。

3、 上交中心校常规检查汇报材料。

4、 服务运动会。

5、 周四服务教研室在我校组织的教学观摩活动。

6、 周五服务师训科在我校组织的国培计划项目组活动。

7、 完成四年级文化墙的更新工作。

	
	教科室
	1、 公布10月份写字比赛评比结果，评出优秀班级和写字进步班级，并将评比三率详情下发到各年级，望各班老师能查找差距，培优补差。

2、 装订 “十个一”优秀教学论文档案材料。

3、 通知各年级教育网公告栏关于举办“我的家乡济源”同题作文大赛暨硬笔书法大赛的通知，要求各年级积极准备并参于。
4、 提交“校讯通杯”书香校园申报材料。

	第12周（2013.11.18—11.24）工作安排
	教导处
	1、 教研组活动讲课安排：

1） 语文组原霜霜、周玛莉；

2） 数学组冯艳波、张小换；

3） 英语组孔令娜；

2、 教育网“教师素养提升活动”优秀作品评选，截止11月20日。请老师们积极参评。

3、 周三参加中心校常规展评。

4、 课标考试定于11月23日，请老师们做好准备。

5、 黄河之音论坛发言——李杏花。

6、 星期二进行古诗词考试。

7、 周三下午放学前以办公组为单位每组上报一人参加中心校才艺达标展示活动。

	
	教科室
	1、 本周三组织二年级选手参加“快乐童年”讲故事比赛。

2、 针对10月份写字评比结果，进班督查写字课情况。

3、 10个个人进行结题，具体事项查看教育科研公告栏。

	发现及建议
	


黄河路小学政教处、学生处周工作总结、安排

责任人：  杨蕾  张嘉  李彬
	项目
	内       容

	第11周（2013.11.11——11.17）工作总结
	政

教

处
	1.黄河路小学“弘扬愚公精神  培养良好习惯”行为养成教育“五星好少年”评比方案制定及评价表的下发；

2. 我校参观弘扬愚公移山精神展览馆截止本周二，五六年级学生参观完毕；

3.文明创建“小手拉大手  共向文明走”第二期”文明排队卡“各班级的下发；

4.收集整理“德育之窗”校报素材；

5.配合体育组，对黄河路小学第五届运动会的胜利召开；

6、周五下午组织我校选手参加沁园中心校弘扬愚公精神演讲比赛；  

	
	学

生

处
	1、 筹备并成功举行第五届运动会

2、 周五进行了市青少年艺术团面试工作

	第12周（2013.18.11——11.24）工作安排
	政

教

处
	1、 针对校园十大好习惯，组织各班级对本班“五星好少年”学生的评选；

2、 文明创建“小手拉大手，共向文明走”第三期“文明出行监督卡”印发及上交；

3、 各班级组织学习《黄河路小学“鑫基金”校园帮扶活动方案》，并申报困难学生名单；

4、 上周二，教育局创建办督导我校告别“十大不文明行为”活动开展情况，肯定了学校的做法；本周进一步推进此项工作，组织开展“道德讲堂”进班级活动；
5、 班主任经验交流活动启动，主题为“最具成长力班主任经验交流”结合学校德育特色：专项行为养成、红领巾小岗位、家庭教育三个方面交流，所交流内容可包含本年级其他班级的优秀事迹；

6、 本学期家长会将于下周三之后开展，本周开始准备；
7、 本周二（19日）下午第三节进行一次“温馨办公室”检查，由政教处人员进行检查，发现问题，及时通报；

	
	学

生

处
	1、 周三下午进行第二次美化社区志愿服务活动

2、 本周各班上交班级小岗位登记表

3、 加大学生卫生养成习惯养成教育

4、 上交家长教材征订数目。

5、 认真落实“每天两个大课间”活动，东教学楼周二、周四活动，西教学楼周三、周五活动，要求：到指定场地活动，活动期间的安全由班主任主要负责；

	发现

及

建议
	表扬：在校园内能够主动捡拾纸片的同学（所在班级）：一（5）班范嘉恒、二（2）班薛森烨、孙羽豪、三（6）班杨家豪、四（4）班李岩松；帮助班级同学打扫卫生区的班主任：许迎霞老师、王庆霞老师、李中艳老师、冯翠玲老师

发现问题：部分班级水池经常堵塞，水池区域保洁不太好，部分教学区域楼层厕所较脏（尤其男厕 ）各班要教育学生文明入厕。

建议：综合楼一楼的老师喝完茶后请勿将冬凌茶包倒到东侧水池里。


