
2021~2022 学年第一学期司徒街小学周工作安排

第 19 周

一、主要工作

1．做好教师、学生核酸采样工作。

2．全体师生熟记核心价值观、文明校园“六个好”、八礼四仪等应知应会知识。

3．加强“学习强国”学习，每天完成相应积分（党员 42 分，教职工 30 分），提

高参与率。

二、具体安排

日期 内 容 安 排 责任科室

周一

1/3
1.元旦放假。

周二

1/4

1.升旗仪式。

2.上传电子备课至智慧平台备课系统，并完成上周授后小结和授课

日期；手写备课交学科分管负责老师检查。

3.上交综合学科学生平时成绩册。

4.各年级上传语文、数学、英语学科复习计划至 ftp 教导处相应文

件夹内。

5.教学随笔（蓝皮本）、听课记载（目录+记载）、研修手册（封面+

记载），用回形针别好，请办公室主任收齐后交至教导处。

6.上交 2022 秋季招生计划统计表、义务教育学校学区划分相关材料

至高新区社会事业局。

7.人事处汇总道德考核表和平时考核表。

8.统计 12 月份出勤、完成 12 月份交通费纸质审批材料。

9.到教师发展中心领取我校江苏省行知杯、苏州市优秀教育论文和

陶研论文获奖证书，上交昆山市社科联课题结题报告。
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周三

1/5

1.各班上传班级评优申报表至德育处 FTP 文件夹。

2.上午学生、后勤人员核酸检测。

3.低年级班会：学生评优活动。（请务必留有过程性资料，方案届时

会放在群中）

4.专业社团上传优秀学员名单至 ftp 教导处相应文件夹内（样表也

在此文件夹内）。
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5.语文、数学、英语老师上传命题试卷（命题试卷+答案+设计意图）

至 ftp 教导处相应文件夹内。

6.中午 12 点前，各任课老师将各自学科的作业整理好，放在教室大、

小讲台上备查。

7.完成 2022 年社保基数核对。

8.教师完成社保基数签字。（具体要求见群通知）

9.召开学校十三五课题组负责人会议，做好课题阶段研究成果汇总。
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周四

1/6

1.教研组长交教研组、备课组、大教研活动、随堂课资料至教导处。

2.上交早午读统计表至教导处。

3.教师与家长（五年级）网络测评。

4.全体教师自查《教科研成长手册》，完成课题研究工作学期考核。
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周五

1/7

1.红领巾广播。

2.上传本学期班主任手册至 FTP 德育处文件夹。

3.中高年级班会：学生评优活动

4.本学期带绿植的班级让孩子带回家。

5.专业社团活动记载纸质材料（封面+名单+活动记载+优秀学员名单

+优秀学员手持奖状的合照+活动总结），用回形针别好交教导处。

6.三到六年级各班上交班级读书活动记载手册至教导处。

7.上交随班就读学生材料（电子+纸质）至教导处俞静老师处，涉及

到的班级是三（5）、四（2）、五（3）、六（2）、六（4）。

8.2021.9-2021.12 月，教师荣誉、获奖、上课和学生获奖、荣誉、

发表文章等证书交至教导处登记，周五截止。

9.完成 2021 年一整年出勤统计。

10.完成道德考核表盖章。

11.继续完成工资系统信息维护，补全相关信息。

12.完成年度考核表（新表）填写，一式两份签字（具体要求见群通

知），办公室主任收齐，交至人事处。

13.完成学校苏州市十三五课题学期总结，统计课题研究成果，上传

课题网站平台。

14.完成本学期教科研成果统计表。
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备注

1.请各科教师严格控制作业量，加强作业指导，保证学生充足的睡眠时间。

2.本周一二年级语文、数学老师开展班级学科竞赛，下周上交相关材料。

3.加强师德师风教育，自觉遵守学校规章制度，严禁体罚与变相体罚，关心学

生的心理、身体状况，和家长多沟通。

4.周三进行教师职业道德考核民主测评：学生测评（每班 10 位，邵烨负责）、

家长测评（每班 5 位，朱慧负责，周四学生上学将信封投校门口投票箱）、

教师互评（自己不评，苏明负责）。

5.本周验菜：周二顾秋凤，周三庄艺新，周四庄珣，周五印雨心。陪餐：周二

高皓文，周三屈素华，周四卞文君，周五张丽萍。早上 6:30 分到食堂验菜，

中午 12 点前把陪餐照片传陈潇（陪餐照片要求是老师和学生一起用餐的照

片）

6.及时关注天气变化，师生做好出行安全。


