
昆山市玉山镇司徒街小学周工作安排

第 18 周

一、 主要工作

1.举行体育节---跳绳、踢毽比赛。

2.开始“展我风采，喜迎新春"元旦联欢活动。

3.召开 2019 年度评优工作会议。。

二、具体安排

日期 内容安排 责任科室

周一

12/30

1.国旗下讲话，陈玲老师主讲，主题为《喜迎元旦》。

2.上传电子备课至智慧平台备课系统，手写备课交分管领导检查。

3.教研组长上交教研组、备课组活动记载手册、分层作业精选手册

（电子稿+打印稿）至教导处。

4.下发早午读统计表，完成后请办公室主任交教导处。

5.下午金晓兰老师至兵希中学参加省课题结题活动。

6.中午进行“变废为宝”科技作品展示活动。

7.下午 1:30 到吴淞江学校参加工会考核。

8.到教育局领取中级职称评审表、职称证书。
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周二

12/31

1.综合学科期末测试资料汇总上交教导处。

2.上交综合学科学生平时成绩册。

3.专业兴趣组记载手册正反打印（封面+学员名单+记载+总结+优秀

学员名单+优秀学员合影），用回形针别好交教导处。

4.课题组长上传课题组活动记载（4次）至 FTP 相关文件夹，纸质

材料交教科室。

5.教师将自行发表的论文电子稿和复印件交教科室，登记今日截止。

6.上传十二月“活动好之星”名单至 ftp 德育处相关文件夹。

7.下午 12:30 开始进行体育节---跳绳、踢毽比赛。

8.下午开始“展我风采，喜迎新春"元旦联欢活动。（低年级：第 2

节课开始；中高年级：第 3节课开始；时间可根据”冬季三项比

赛相机调整）

9.教技课件考核上传截止。

10.完成个人微信公众号统计，上报智慧平台。
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周三

1/1
元旦放假 校长室

周四

1/2

1.各班上交班级图书借阅记载手册至教导处，班级体育器材使用记

载手册至教技室。

2.语数英老师上传命题试卷（具体模板见 ftp 相应文件夹，16k，试

教导处



卷与设计意图、答案分开，共三个文档）至 ftp 教导处相应文件

夹内。

3.教师完成《教科研成长手册》最后一项“科研成果统计表”，期

末考核备用，请仔细填写。

4.下午第 1节课，在小会议室召开行政会议。

5.上交纸质年报资料至教育局。
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周五

1/3

1.上交听课目录+记载、研修手册（两份材料都用回形针别好）至教

导处。

2.上传培优补差、兴趣活动、课外活动、青蓝工程记载手册至 ftp

教导处相应文件夹下“1月”文件夹内（手册均记载到第 18 周）。

3.各班班主任上传小书虫申报表至 ftp 教导处“阅读课”相应文件

夹内，以“班级+学生姓名”命名，每班 2人。

4.以办公室为单位上交教学随笔和读书笔记摘抄本。

5.上传班级评优申报表至 FTP 德育处相关文件夹。

6.班队课开展学生评优活动，名单请务必于 1月 11 日之前上传。（评

优时相机留好过程性资料，如照片、文字内容等。）

7.中午请把“快乐阅读”手册放在小讲台上进行备查。

8.请各年级务必完成素质报告书草稿的检查修改工作，开始上传智

慧平台。

9.德育处检查智慧平台信息发送和“班级相册”以及“班级动态”

的上传情况。

10.红领巾广播。

11.中午 11:50，校值日生集中科学教室开一短会。

12.完成昆山市事业单位工作人员年度考核登记表，办公室主任收齐

交至校长室。

13.下午 4:20，全体在职在编教职工集中报告厅召开 2019 年度评优

工作会议。（请带好笔）
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1.下周检查各科作业，请各任课老师先自查。

2.下周各班上传班级古诗文考核情况表，样表在ftp教导处阅读课相应文件夹。

3.下周，三到六年级语文老师上传学生优秀习作，每单元 2篇（题目黑体二号；

班级姓名指导老师宋体三号；正文宋体四号；评语楷体四号），文件名以“习

作几+班级+学生姓名”命名。

4.临近期末，请班主任及各任课老师多关注学生的课间纪律，强调安全事项等。

5.对于学生日常学习身心健康多关注了解，做好期末学生心理疏导工作。

6.2020 年医保基数还没有确认签字的老师，请于本周周三前完成确认。

7.下周，工作 5年内教师完成“蓝天杯”教学设计，1月 8日前上传网络平台。

8.全体教职员工 2019年 12月 31日前对 2020 年个人所得税专项附加扣除进行

确认，具体操作已发教师工作群。


