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	日期
	序号
	主   要   事   项
	责任部门
	反馈

	
	1
	严格落实疫情防控，做到“非必要不离锡”
	校长室
	

	
	2
	冬季传染病预防及常态化疫情防控
	
	

	
	3
	选举区人大代表两名
	
	

	
	4
	迎接区责任督学来校指导工作
	
	

	
	5
	调研初三年级课堂教学
	
	

	
	6
	课后延时服务调整
	
	

	
	7
	做好2021年12月医疗保险申报工作
	人事
	

	
	8
	做好2021年12月养老金及职业年金申报工作
	
	

	
	9
	做好2022年无锡市退休人员住院医疗互助保险工作
	
	

	
	10
	做好2022年儿童统筹医疗工作
	
	

	
	11
	做好三十年教龄游园证年审新办工作
	
	

	
	12
	更新江苏省中小学教职工信息管理系统数据
	
	

	
	13
	完善更新“无锡市机关事业单位机构编制人事管理信息系统”人员信息
	
	

	
	14
	新系统岗位设置工作
	
	

	
	15
	继续做好干部人事档案专项督查后整改工作
	
	

	
	16
	继续协助教师发展处做好教师业务档案材料审核工作
	
	

	
	17
	做好2021办学水平考核相关条款
	
	

	
	18
	启动吴燕萍、樊珺老师退休审批工作
	
	

	6-10/12
	19
	各年级组织好第二次单元练习工作（12月6—10日）
	教务处
	

	
	
	①教研组长、备课组长安排好出卷工作
	
	

	
	
	②印制测试卷、英语录音、落实试场、编制监考表
	
	

	
	
	③各年级认真组织测试
	
	

	
	20
	单元练习时完成教学常规检查工作
	
	

	
	21
	单元练习各教研组、各备课组进行测试质量分析
	
	

	
	22
	完成本学期教师满意率测评结果的统计汇总工作
	
	

	
	23
	完成12月份督学的相关材料
	
	

	
	24
	配合校长室，做好骨干教师的考核工作
	
	

	
	25
	布置各教研组、备课组准备2021年度优秀教研组、备课组评选材料
	
	

	
	26
	学生社团活动正常开展
	
	

	
	27
	各类设备常规保养、维护和维修工作
	
	

	
	28
	完成各项实验计划，落实实验室卫生、实验室工作和资料的常规检查
	
	

	
	29
	有计划地组织教师外出培训
	教师发展处
	

	
	30
	认真组织相关教师参加区级各学科培训活动
	
	

	
	31
	认真完成中小学教师信息技术应用能力提升工程2.0校本应用考核工作
	
	

	
	32
	完成2021年度教师校本培训学时的录入工作
	
	

	
	33
	积极推进“教师发展信息系统”网络云平台2021年度教师信息录入工作
	
	

	
	34
	各教研组组织教师理论学习，认真落实“四个一”工程
	
	

	
	35
	做好对外公开课课例视频课件的收集整理工作
	
	

	
	36
	认真做好我校无锡市教育科研“十三五”课题结题材料的编印工作
	
	

	
	37
	认真做好2021年骨干教师考核工作
	
	

	
	38
	认真做好2021年获奖统计汇总工作
	
	

	
	39
	认真做好2021年度高质量发展考核材料
	
	

	
	40
	做好各级各类教育教学评比工作
	
	

	
	41
	做好宿舍管理统计与反馈工作
	德育处
	

	
	42
	协助宿管阿姨与班主任进行学生宿舍管理教育工作
	
	

	
	43
	协助各部门做好学生退宿安排工作
	
	

	
	44
	开展12月班级心理委员工作例会及培训
	
	

	
	45
	班主任11月份考核和总结
	
	

	
	46
	“童心向党，心系奥运”学生作品征集
	
	

	
	47
	学生资助工作网上填报
	
	

	
	48
	反诈主题教育活动
	
	

	
	49
	入团仪式
	
	

	
	50
	第四次团课开展暨团校结业仪式
	
	

	
	51
	学生会例会
	
	

	
	52
	继续每周青年大学习宣传发动
	
	

	
	53
	团员材料交团区委审核、团员证盖章
	
	

	
	54
	收齐各类团校学员资料
	
	

	
	55
	参加2021年惠山区教育系统团队干部培训班
	
	

	
	56
	评出十一月份“崇素示范班”
	
	

	
	57
	大队委例会
	
	

	
	58
	参加2021年惠山区教育系统团队干部培训班
	
	

	
	59
	出好12月份新一期黑板报
	
	

	
	60
	继续做好学校疫情防控工作
	安全处
	

	
	61
	继续做好疫情防控平台数据排查及上报工作
	
	

	
	62
	继续组织好学校师生员工核酸检测工作
	
	

	
	63
	继续做好疫苗加强针接种情况统计上报工作
	
	

	
	64
	做好学校安全履职月报工作
	
	

	
	65
	做好学校安全整改周报工作
	
	

	
	66
	组织召开学生安全员小组工作会议
	
	

	
	67
	加强做好反“电信、网络诈骗”宣传工作
	
	

	
	68
	做好学校安全管理排查及整改工作
	
	

	
	69
	召开后勤工作例会
	总务处
	

	
	70
	做好消防巡查工作
	
	

	
	71
	做好各室水电巡查和维修工作
	
	

	
	72
	做好厕所吊顶维修工作
	
	

	
	73
	完成电脑、油印一体机采购工作
	
	

	
	74
	做好食堂卫生和安全工作
	
	

	
	75
	做好预防新冠肺炎消杀工作
	
	

	
	76
	做好后勤常规工作
	
	

	
	77
	做好高质量发展材料上传工作
	
	

	
	78
	做好学校改扩建协调工作
	
	

	
	79
	协助其他部门做好学校各项工作的后勤保障
	
	



