东山外国语学校
2019—2020学年第二学期第10周工作安排表
2020.4.13
	星 期
	时 间
	主     要     工     作
	负责部门

（人）

	一
	13日
	1.汇总初二调研成绩；统计初二、初三学生所缺课本并补齐；对初一网课进行质量监控。

2.对高三年级数学备课组进行教学视导

3.假期网课学习总结

4.高一学生返校，班会课主题：开学第一课

5.协助学校做好疫情防控工作

6.食堂员工周例会；排查校园危化品、消防、电梯、监控的问题隐患；班主任到会计室上交学生学费缴费凭据。
7.高一返校工作落实；高一主题班会：防疫知识，国际部双语教师会议；社团课意向调查表。
	教务处（初）

教务处（高）

德育处（初）

德育处（高）

学生发展中心

教育保障中心

国际部

	二
	14日
	1.高一、高二年级综合素质信息填报、采集等工作准备

2.“四高学子”“三桂学子”展板制作

3.准备区优秀学生材料

4.继续做好“每日一报”工作

5.组织上传区个人课题材料

6.布置安全教育平台的专题作业

7.班主任工作会议：常规管理再强化；国际部高三阶段性测试，剑桥全球考试考务工作。
	教务处（高）

德育处（初）

德育处（高）

学生发展中心

教师发展中心

教育保障中心

国际部

	三
	15日
	1.下午第四节课召开高二年级期初教师质量分析会；晚上召开高二年级学生会。

2.卫生大扫除

3.高一各班上交班主任工作计划

4.协助相关部门做好每日消杀工作

5.组织全校教师完成寒假读书笔记

6.进一步优化新校区景观设计方案

7.完成东外2020年秋季教职工子女入学情况统计

8.班级文化布置；国际部高三、初三阶段性测试。
	教务处（高）

德育处（初）

德育处（高）

学生发展中心

教师发展中心

教育保障中心

工会

国际部

	四
	16日
	1.上报2020年教师职称评委换届推荐材料至区教育局人事科。
2.初二第8节调上周二第3节课；初三学生参加南京市艺术素质终结性测评模拟考试。
3.班级板报、黑板报、年级板报完成情况检查

4.筹备新学期学生心理排查工作

5.组织教师参加“行知杯”和“黄浦杯”论文评比

6.落实化学实验室危化品采购

7.国际部高三、初三阶段性测试
	办公室

教务处（初）

德育处（初）

学生发展中心

教师发展中心

教育保障中心

国际部

	五
	17日
	1.第7-8节课在青春剧场召开全体教职工会议

2.第4节调上第7节
3.完成高三年级数学组视导汇总报道等工作

4.做好食堂灭鼠、灭蝇、灭蚊虫工作； 完成配电房安全工具检测和绝缘垫铺设。

5.黑板报检查；剑桥全球考试考务工作

6.下发本学期第一期《缤纷东外校报》
	校长室
教务处（初）

教务处（高）

教育保障中心

国际部

办公室

	六~日
	18日~

19日
	1.师生放假休息；初中部值班教师、学生周日下午4:00前返校；国际部值班教师、学生周日下午5:00前返校。

	备  注
	1.本周发放“三八”节慰问品，发放3—6月份生日祝福卡

2.国际部开展招生宣传工作


