
工作内容 责任部门 责任人 备注

1.本周三下午4:00在报告厅召开全体教职工会议，由市教体局石玉明组长作
  十九大精神宣讲报告。大会以后，中层以上和级部主任在行政楼三楼会议室进
  行座谈。
2.做好申报一级教师材料的审核工作；有关学科备课组做好申报一级教师考评课
  的听评课工作。
3.按上级要求，做好十九大精神宣传工作和更换部分宣传标语。
4.做好学校档案收缴归档整理工作。

校长室

5.继续做好安全教育相关工作；
6.做好段考的准备工作，段考时间为12月15、16日
7.做好期中阶段学生的表彰宣传工作

高一

8.各班加强校园封闭式管理的宣传和教育工作，核实 走读生出入证，做好校外
  租房安全家访工作。
9.加强冬季安全教育，做好晨检、通风等工作。
10.各学科安排好阶段考试（12月22-23日）的命题工作。

高二

11.各班积极做好由学校资助的学生名单，各班要结合家庭困难程度及学习态度
   认真筛选、推荐。
12.周四下午召开高三年级学生励志大会。
13.各班周四前出好一期以冬季传染病防治为主题的黑板报。
14.各备课组要结合原定复习计划注意复习进度，积极准备二轮复习的相关工作

高三

15.语文、英语组做好朗诵、配音比赛的筹备工作。
16.高一、高二年级安排期末考试命题相关工作。

教研室

17.本周各级部对校外租房学生的住处进行安全排查并将排查和整改情况报政
   教处
18.根据学校要求各级部做好走读学生的统计工作。
19.资助办做好迎接省扶贫办对建档立卡学生的抽检工作。

政教处

20.进一步加强学校服务经营部门管理，规范经营，增强服务水平。
21.配合物业公司开展学生公寓消防安全教育月活动，提高安全防范能力。

总务处

22.积极准备参加省第14届团代会的材料。
23.各班团支部积极组织班级团员青年认真学习十九大会议精神宣传彩页——
  《小宿小州和您一起学习十九大精神》。

团委

24.秩序部： 继续加强学生出入证规范管理，加强7#地下室充电车位的监管工作
25.宿管部：各宿舍进行校园冬季消防安全宣传，让学生共同参与，提高全员消
          防安全意识。
26.工程部：检查校内室外管网、准备做冬季保暖工作，做好日常维修维护工作
27.保洁部：为迎接创建文明城市卫生大检查，对校内卫生区域进行大清理，主
          要为：各死角、垃圾桶内外、绿化区域、教学楼门、窗、厅、厕所、
          宿舍楼的保洁。

物业
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