

2019—2020学年度第二学期开学准备及第一周工作安排
（4月1日—4月3日；4月13-4月17）
南京师范大学附属苏州石湖实验小学石湖校区
	项目
	主要工作
	职能部门
（责任者）

	总体管理工作
	1. 做好学校开学准备相关工作。
2. 13日六年级学生开学。
3. 15日四、五年级学生开学。
4.17日六年级学生学业质量阳光检测第一次模拟。
5.加强学生常规教育。
6.做好校园疫情防控工作。
	校长室、全体教师
校长室、相关人员

	教育
工作
	1. 2日全体教师参加“新型冠状病毒肺炎学校防控消毒”培训，下午分组考核和演练。
2. 完成四至六年级学生苏城码、健康信息表、告家长书回执的汇总。
3.每天上报《省教育厅每日报表》。
4.15日召开三至五年级班主任会议。
5.15至17日检查各班班主任早晨进班情况。
6.16至17日检查午会情况。
7.17日检查各班卫生情况。
8.核对2020年春季困难学生名单。
	德育处、班主任

	教学
工作
	1.做好九位教师课务调整、岗位调整。
2.做好四至六年级语数英学科期初调研及六年级学生学业质量阳光检测校级模拟练习相关工作。
3.各学科召开七认真会议，明确新学期教学七认真工作要求。
4.协助德育处、总务处做好学校防疫工作。
	教导处、学科教师

	科研
工作
	1.收集教师寒假撰写的“教海探航”论文初稿。
2.向《吴中教育天地》2020年第二期投稿。
	教科室、相关人员

	教技
工作
	1.筹建优必选人工智能创客教室。
2.复学期间，做好设备检修和维护。
3.教技室及时拍摄校园景色照片，留存资料。
	教技室、相关人员

	人事
工作
	1.做好第一批岗位聘用、合同变更和工资变动相关材料，完成审批。
2.做好第二批岗位聘用及工资变更相关材料并完成审批。
3.做好宣传信息的上报和宣传成果的录入。
4.填报江苏省校园疫情防控信息和教职工健康情况日报。
[bookmark: _GoBack]5.填报相关部门的表格。
6.收齐教职工个人健康信息表。
	校长办

	工青妇工作
	1.上交区女职工“春日寻芳 云上秀”主题活动相关材料。
2.完成区“吴中时代新人”评选相关材料并上交。
3.完成“新时代江苏女职工精神大讨论”活动之视频稿及文字稿并上交。
4.整理走廊的图书。
5.保健室做好缺课上报的准备工作。
	工会、图书馆

	后勤
服务
	1.分发、调剂教材及教辅用书。
2.采购、分发防疫用品及消杀物品。
3.分发开学初办公用品和办公室物品等。
4.开展后勤食堂人员及保洁工作人员防疫培训。
5.做好日常用品政府网络采购及阳光食堂的每日录入。
6.做好校园绿化整修和维护。
	总务处

	幼儿园
	1. 规范教职工入园晨检工作，要求测温合格并出示绿色苏城码方可进园。2.三个园分别召开全体教师会议，明确各条线开学准备工作重点和具体要求。
3. 三个园全体教师和保育人员进行新冠疫情防控工作培训及实操演练，提高他们疫情防控水平和应急处置能力。
4.各班加强清洁、整理和各类物品的消毒工作。
5.三个食堂规范菜品验收流程，加强物品摆放、清洁和消毒。
	相关人员





