
2021~2022 学年第一学期司徒街小学周工作安排

预备周

一、主要工作

1．召开行政会议和全体教职工会议，传达全市教育工作会议精神，研究部署学校

工作。

2．参加条线工作会议，制订条线工作计划。

3．做好疫情防控各项工作，迎接等工作。

4．做好校园环境卫生、安全工作迎检等工作。检查办公室、普通教室和专用教室

设备情况。

二、具体安排

日期 内 容 安 排 责任科室

周一

8/23

1.后勤人员做好卫生打扫、消毒等工作。

2.完成课后服务实施方案。

总务处

教导处

周二

8/24

1.今日作息：上午 8:30-11:00，下午 1:00-4:00。

2.各科室做开学准备工作。

3.原六年级学生接种新冠疫苗第二针。

各科室

校长室

周三

8/25

1.今日作息：上午 8:30-11:00，下午 1:00-4:00。

2.上午 9：30，在会议室召开行政例会。

3.校长室、总务处检查校园卫生情况和防疫准备情况。

校长室

校长室

周四

8/26

1.今日作息：上午 8:30-11:00，下午 1:00-4:00。

2.排查教师、学生行程轨迹，收集相关资料，做好开学准备。

3.做好开学准备工作评估验收材料。

4.下午 1:30，李燕、陈佩华、朱倩和高敏茗集中四楼会议室参加安

稳工作视频会议。

各科室

校长室

校长室

周五

8/27

1.今日作息：上午 8:30-11:00，下午 1:00-4:00。

2.上午 9:00，在择善楼四楼报告厅召开秋季开学工作会议，8：30

开始签到。

3.上午疫情防控开学工作评估验收。

4.上午 9：00，苏明、朱慧到培本西校区参加德育工作会议。

5.上午 9：00，陈佩华、高敏茗、朱倩参加装备工作会议。

6.下午 1:00-3:00，苏明、朱倩、陈祎参加基础教育教学工作会议。

校长室

校长室

德育处

教技室

教导处



7.下午 2：00-3：00，金晓兰参加基础教育科研工作会议。

8.下午 2：00-3：00，陈佩华参加基础教育教技工作会议。

9.下午 3：00-5：00，陈佩华、苏明、陈祎、金晓兰参加昆山市基

础教育工作视频会议。

10.完成轮岗教师相关材料，上交人事处。

11.下午，邵烨老师到姜巷小学参加心理片活动。

教技室

教导处

校长室

人事处

德育处

周六

8/28

1.今日作息：上午 8:30-11:00，下午 1:00-4:00。

2.上午 9:00，在择善楼四楼报告厅召开正副班主任会议。

3.上午 10:00，在笃行楼四楼会议室召开新教师入职培训。

4.下午，各班按年级顺序到科学教室清点并领取本学期教材、作业

本，老师领取教学用书及参考用书等，做好领取登记；

5.完成 2020 年教师转正定级，2021 年新老师工资审批。

德育处

校长室

教导处

人事处

周日

8/29
1.今日作息：上午 8:30-11:00。

周一

8/30

1.今日作息：上午 7:40-11:00，下午 1:00-4:00。

2.一年级新生报到以及新生体验活动。

3.下午 1:30，在行政楼三楼小会议室召开教研组长会议。

4.35 周岁及以下在职在编教师完成苏州市论文评比材料（项目一：

苏州市优秀教育论文和教学设计评比；项目二：苏州市优秀陶研

论文和教育小故事评比），选择一项参加，参赛材料发送至金晓

兰老师邮箱 46100231@qq.com，参赛费（每一项 50 元）待论文

收齐后统一收取，截止日期：9月 3日。

5.下午 2：30 分，各子课题负责人（陶懿劼、王芳、钱洁茹、俞铭、

曹晨湘老师）集中小会议室开会。

6.完成网上法人变更。

德育处

教导处

教科室

教科室

人事处

周二

8/31

1.今日作息：上午 7:40-11:00。

2.二至六年级学生报到。

3.上传本周电子备课至智慧教育平台备课系统，手写备课交分管学

科负责人检查。

4.去人社完成现场法人变更，完成相关老师的解聘表，高新区敲章。

德育处

教导处

人事处

备注 1.9 月 1 日（周三）正常上课，请二至六年级学生穿夏季校服。


