
昆山市玉山镇司徒街小学周工作安排

第 3 周

一、 主要工作

1.承办昆山市小学语文中心组、协作组活动。

2.举行“爱牙日”专题讲座。

3.各科室准备昆山市艺术特色学校创建资料。

二、具体安排

日期 内容安排 责任科室

周一

9/16

1.国旗下讲话——钱洁茹。

2.开展“资助宣传工作”，班主任下发“致家长的一封信”，收齐

回执单上交德育处。

3.上午，接受教育局安全检查。

4.下午 1：00，陈祎老师到城北中心小学参加片教导主任会议。

5.检查《教科研成长手册》中教师成长规划及读书学习计划版块内

容。

6.下午 1:00，金鑫、孔奎老师带领篮球队队员到张浦二小进行友谊

赛。

德育处

德育处

安保处

教导处

教导处

教导处

周二

9/17

1.完成教师在编、学生人数统计表，上报智慧平台及纸质上交。

2.下午，承办昆山市小学语文中心组、协作组活动，刘燕、陈祎老

师上课，请语文老师调整课务积极听课。

3.每班上传 3张学生中秋活动照片至 FTP德育处文件夹。

4.组织教师参加昆山市融合教育优秀论文评比活动，上报相关材料。

教导处

教导处

德育处

教科室

周三

9/18

1.刘燕、刘则斌老师到苏州吴中区长桥中心小学参加三到六年级语

文新教材培训，时间一天。

2.完成新教师、市内流动教师的医保、社保、公积金等相关工作。

新教师完成干部任免审批表。

3.下午第 3节课，三年级学生集中报告厅听取中医院马江敏讲师作

“爱牙日”专题讲座，由任课老师带班。

教导处

人事处

教导处

保健室

周四

9/19

1.下午第 1节课，在小会议室召开行政例会。

2.下午，李燕到青少年宫参加普通话宣传周昆山系列活动开幕式。

3.一年级新生拍证件照，具体时间待定。

4.观摩、检查班级环境布置（包括班级卫生、黑板报、雏鹰争章版、

室外玻璃板、植物绿化）。

5.围绕学校“十三五”课题方案，完成并上传开题报告至课题平台。
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教导处

德育处
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周五

9/20

1.红领巾广播节目。

2.吴永霞老师去新镇小学参加第一名师工作室活动。

德育处

教导处



3.下午 1：00，吴永霞去昆山中学参加年报工作会议。

4.50 周岁以下教师完成《教科研成长手册》中课题研究--方案设计

版块（包括：课题申报表和课题研究方案简案），上传至学校 FTP--
教科室资料-2019-2020学年相应文件夹内。

5.各课题组长完成教师个人子课题统计表，上交至教科室。

人事处

教科室

教科室

备注

1.请班主任利用晨会课加强对学生课间文明习惯的教育，不要在走廊奔跑，游

戏时注意安全，如厕要文明，节约用水。

2.下周将举行五年内青年教师大比武片上比赛，课题提前三天由教研员公布：

下周一是综研（自带课题），下周二音乐和科学，下周三语文和体育，下周四

数学和美术，下周五英语和信息技术。

3.本周完成省平台教职工系统更新（包括 5名新教师）。

4.本周教研活动时，各课题组长带领组员学习本组所在子课题组，教师制定个

人子课题方案。

5.体育组完成秋季田径运动会报名工作。

6.本周完成网络安全检查，关闭外网文件服务器等。

7.本周开始，各条线着手准备创建昆山市艺术特色学校资料。

8.第三周验菜、配餐人员如下：周一俞静，周二邵烨，周三朱静娴，周四王琼，

周五王欢。

9.第三周延时老师如下：周一王颖倩、邵烨，周二刘云华、汤勤珍，周三张丽

萍、陆玲，周四俞铭、施小英，周五陈瑛倩、钱洁茹。请老师们正反面记载。


