
谷里中学第1周（2.10—2.17）工作安排
（2016—2017学年度第二学期）

	日期
	星期
	主要工作
	负责处室（人）

	2.10
	五
	行政报到、行政例会
	校长室

	2.11
	六
	1.教职工报到
	校长室 法安办

	
	
	2.全体教职工会
	校长室

	
	
	3.下午：学校保安工作会议
	校长室、法安办

	2.12
	日
	1.学生报到
	德育处

	
	
	2.收费、发放课本、打扫卫生
	总务处 德育处 年级部

	
	
	3.下午：班主任会
	德育处

	
	
	4.下午：开学备课检查
	教务处

	2.13
	一
	1.开学典礼
	德育处 

	
	
	2.准备并上报开学检查材料
	校长室 各处室

	
	
	3.食堂天然气开通、厨具维修
	总务处

	2.14
	二—三
	协调风雨操场功能改造开工
	总务处

	2.15
	三
	1.参加区“开年第一课”启动仪式
	杨会平

	
	
	2.下午第三节课：各年级质量分析会
	教务处 年级部

	2.16
	四
	食堂工作人员培训会
	总务处

	2.17
	五
	参加区教科研会议
	教科室

	周内
	1.完成寒假作业的收缴和批阅 
	教务处 德育处

	
	2.做好课本分发调配及班级损坏维修
	总务处

	
	3.做好各功能室的开学准备工作
	教务处 功能室

	
	4.做好教室多媒体维修维护工作
	教育技术室



