长安中学2021—2022学年第一学期
3～4周工作计划
2021．9．13
	日期
	序号
	主   要   事   项
	责任部门
	反馈

	
	1
	迎接区综合督导
	校长室
	

	
	2
	第二阶段延时服务开始服务
	
	

	
	3
	安全检查
	
	

	
	4
	欢度中秋佳节
	
	

	
	5
	应急疏散演练
	
	

	
	6
	做好2021年9月养老金职业年金上报工作
	人事
	

	
	7
	做好2021年9月医疗保险上报工作
	
	

	
	8
	做好2021-2022学年聘任工作
	
	

	
	9
	完成初定一级者网上打印《呈报表》和《证书》
	
	

	
	10
	做好事业统计相关人事数据
	
	

	
	11
	做好2021-2022核编工作
	
	

	
	12
	干部人事档案专项审核
	
	

	
	13
	更新编办金益康软件、养老保险软件
	
	

	
	14
	更新江苏省中小学教师信息管理系统
	
	

	
	15
	做好相关人员入编手续
	
	

	
	16
	提醒专技人员完成2021年度公修课培训考试
	
	

	
	17
	启动事业单位聘用合同续签工作
	
	

	
	18
	为学籍管理全省联网做好本校每个学生（包括借读生）的学籍审核和数据上报工作
	教务处
	

	
	19
	统计2021届初三毕业生升学就读情况并上报区局教育科
	
	

	
	20
	汇总各教研组本学期教学进度和教学计划
	
	

	
	21
	各教研组长、备课组长根据校教学工作会议精神，正常开展教研活动
	
	

	
	22
	图书馆退书，统计免费人数
	
	

	
	23
	教务处全体人员深入一线，共同参与教研组、备课组活动
	
	

	
	24
	召开第二次教务例会
	
	

	
	25
	安排好外出学习、开会及请假教师课务，正常教学秩序
	
	

	
	26
	做好初中各班的喇叭、多媒体、操场的喇叭与广播系统常规维护
	
	

	
	27
	9月19日至9月21日中秋节放假（备课组安排好假期作业），18日调上星期一的课
	
	

	
	28
	完成9月督导的检查材料
	
	

	
	29
	有计划地组织教师外出培训
	教师发展处
	

	
	30
	做好区教育局网络培训平台的培训报名工作
	
	

	
	31
	做好2020-2021学年事业统计相关数据的上报工作
	
	

	
	32
	认真传达区教育局关于江苏省信息技术能力提升工程2.0专项培训工程的最新精神
	
	

	
	33
	各教研组组织教师理论学习，认真落实“四个一”工程
	
	

	
	34
	深入课堂，随堂听课调研
	
	

	
	35
	认真做好我校无锡市教育科研“十四五”课题的申报材料
	
	

	
	36
	做好各级各类教育教学评比工作
	
	

	25/10截止
	
	（1）无锡市“童心向党  心系奥运”美术大赛作品征集活动（10月25日截止）
	
	

	25/10截止
	
	（2）2021年度无锡市优秀陶研论文评选活动（10月25日截止）
	
	

	15/11截止
	
	（3）2021年惠山区优秀教学设计评比活动（11月15日截止)
	
	

	
	37
	发布班会公开课安排
	德育处
	

	
	38
	组织初一学生拍照工作
	
	

	
	39
	开展“爱牙日”教育、“中秋节”传统节日教育
	
	

	
	40
	2021年秋学期，贫困生资助工作网上审核
	
	

	
	41
	安排代班主任工作
	
	

	
	42
	各年级家访活动继续开展
	
	

	
	43
	召开班主任工作室会议
	
	

	
	44
	参加资助生培训会议
	
	

	
	45
	筹备校级家委会工作
	
	

	
	46
	“中学团建情况明细表”填写与报送
	
	

	
	47
	“世界急救日”系列活动
	
	

	
	48
	“中学生社会实践活动优秀项目”报送
	
	

	
	49
	九月份团队角布置与组织检查
	
	

	
	50
	继续筹备团代会
	
	

	
	51
	继续反馈、落实每日常规
	
	

	
	52
	继续做好毕业生团员转接工作
	
	

	
	53
	区“最美中学生”报送
	
	

	
	54
	召开寄宿生会议
	
	

	
	55
	协调寄宿生行政值班工作
	
	

	
	56
	做好寄宿生前两周的生活作息管理工作
	
	

	
	57
	落实青少年成长指导中心咨询老师值班工作要求
	
	

	
	58
	召开青少年成长指导中心咨询老师值班会议
	
	

	
	59
	协调并落实青少年成长指导中心咨询老师值班安排表
	
	

	
	60
	落实各班级心理委员人选
	
	

	
	61
	召开第一次班级心理委员会议
	
	

	
	62
	联合安全处，完成“寄宿生应急疏散演练”工作
	
	

	
	63
	“请党放心，强国有我”主题团队日（班会）活动，重点宣讲习近平总书记“七一”重要讲话精神
	
	

	
	64
	校级“一星章”名单，“红领巾奖章”颁章仪式
	
	

	
	65
	报送区“三优”
	
	

	
	66
	区辅导员基本大赛报名
	
	

	
	67
	按照区安委会检查组的整改要求，完成有关整改内容
	安全处
	

	
	68
	继续做好学校疫情防控排查工作，确保信息准确无误
	
	

	
	69
	做好全校师生应急疏散演练工作
	
	

	
	70
	做好学生交通安全教育宣传工作
	
	

	
	71
	做好学生疫苗接种统计和协调工作
	
	

	
	72
	进一步加强门卫管理，保障校园安全
	
	

	
	73
	召开后勤工作例会
	总务处
	

	
	74
	完成食堂热水系统改造维修
	
	

	
	75
	做好食堂食品卫生许可证换证工作
	
	

	
	76
	做好寄宿生入住后勤保障工作
	
	

	
	77
	完成寄宿生收费工作
	
	

	
	78
	做好学生体检后勤保障工作
	
	

	
	79
	做好后勤常规工作
	
	

	
	80
	协助工会做好中秋节福利采购和发放工作
	
	

	
	81
	做好红十字会宣传画廊申请工作
	
	

	
	82
	协助其他部门做好学校各项工作的后勤保障
	
	



