
工作内容 责任部门 责任人 备注

1、各年级、各处室加强考勤考岗管理，值班校干要深入年级、处室考勤检
   查，并做好值班记录。
2、为配合西门封闭管理要求，全体教职工要遵守西门开闭时间：上午：8:20
   —11:00之间封闭；下午：2:50=5:10之间封闭。请全体教职工严格遵守
   配合保卫人员做好校园的封闭管理。
3、下发2017年度学校优秀教师和优秀班主任表彰文件和证书。
4、安徽省专业技术人员继续教育公需科目网上学习和考试月底结束，望全体
   专业技术人员按时完成任务。
5、继续做好2017年秋季开学专项督查的各项准备工作。
6、为迎接省市档案执法检查，学校积极做好材料的准备工作。
7、9月17（周日）2017年全市中小学实验教学说课评比活动在我校举行。

校长室

8、召开班子成员民主生活会；班子成员、行管支部党员赴廉政教育中心学习。 党委

9、做好空军招飞进校宣传工作：高三年级通知到每个班主任，通知到高三年级
   符合招飞条件的每一位考生（品学兼优，身体健康，视力良好），专人组织
   学生，于9月12日上午第二节课下课9:20准时到B座五楼多媒体教室，接受空
   军进校的宣传。

10、利用体育课积极做好跑操训练；做好教学楼宣传橱窗；年级卫生及纪律
    管理小组筹建；做好学校安排的其它工作。

高一

11.做好秋季传染病防控工作，加强健康教育，上报晨检和通风记录。
12.抓住教育契机，进行励志教育，激发学生进取心，培养学生自律能力。
13.下发记分册，做好学业水平记录，关注学习过程和课堂教学效果。
14.分班召开走读学生家长会。

高二

15、各班以迎考为契机，对学生进行规范答题、诚信考试等方面的考前教
    育，确保考出效果与真实水平。
16、做好高三第一次质量检测各项准备工作，确保试题、阅卷、成绩分析顺
    利进行。
17、各班要按照学校整体布署，利用晨训时间对学生进行校园封闭管理工作
    的布置、教育与引导，支持学校后勤服务社会化。

高三

18、本周三（9月13日）下午4点20分教研活动正常。
19、相关教研组9月12日前上报参加市实验教学说课的教师。
20、各年级备课组将上学期工作总结和教研活动记录本、本学期备课组活动
    计划本周五前上缴教研室。
21、高三年级认真组织全体教师做近三年高考真题。
22、9月17日物理奥赛复赛在合肥举行，物理组做好辅导、送考工作。

教研室

23、各级部收缴班主任工作计划表，报送政教处单辉。
24、高一级部上报各班军训“优秀学员”名单。
25、周三召开全体班主任会议。
26、筹备学生体检事宜。

政教处

27、绿化管养工作；协调临时工纠纷工作；节水、节电工作。 总务处

28、为配合学校后勤社会化管理，校团委向全体在校学生发出倡议：“遵守
    学校封闭管理的各项要求，自觉维护校园安全”。请年级将倡议内容传
    达到每位学生。
29、整理新入团学生信息并上报市直团工委。

团委
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保安部：
30、组织消防巡查，主要看灭火器情况；发放教师车辆出入证；加强非机动
    车管理，特别是七号楼车库及操场桥头的车辆。
宿管部：
31、宿舍管理员加强内务管理；选出各寝室寝室长，配合管理宿舍纪律
工程部：
32、安装好1-7号宿舍楼电表并做好校园维修工作。
保洁部：
33、1-7号楼宿舍楼彻底大扫除；校园内落叶较多，加大清扫频率。

物业


