
工作内容 责任部门 责任人 备注

1.做好薪级工资审批工作。
2.做好2016年师德考核证书验印工作。
3.“中小学教师职称制度改革有关政策问题解答”已发在校园网，请上网了解
有
   关信息。
4.省考教师已政审考察结束，配合市局做好相关手续的报批工作。
5.各年级加强对师生的爱校教育。

校长室

6.11月4号（星期六），教师资格考试在我校设108个考场。

7.做好建档立卡困难学生的排查工作。
8.加强常规教育教学管理，做好期中考试的学生动员准备工作。
9.继续做好学生周六、周日的学习生活的督促指导工作。

高一

10.做好迎考准备，进行复习方法指导。
11.统计校外租房学生信息，进行安全教育，督促家长 尽到陪护责任。

高二

12.召开班主任及备课组长会，把皖南八校联考的反馈信息及时传达到班主任及
   备课组，要求班主任及备课组长传到到每一位学生及每一位老师；要求学生
   要及时总结、反思。班主任及任课老师要用好考试结果。
13.树立学生信心，加强励志教育！本周各班出一期以“青春励志”为主题的黑
   板报，周四下午年级组织学生会进行检查，评比。

高三

14.本周五(11月3日)前各教研组上报下周三(11月8日)校内公开课名单(教师姓
   名，课题，班级，听课地点)。
15.结合近期陆续下发的获奖论文、一师一优课省级评选结果、优质课评选、学
   科竞赛获奖情况等，进一步鼓励老师潜心教学、精心研究，提高教育教学成
   绩，提升教研层次，促进专业化发展水平。

教研室

16.协助体育组做好高一、高二、高三学生体质检测。 政教处

17.对宿舍楼、教学楼、食堂等排查出的安全隐患进行整改并检查落实情况。
18.对六号宿舍楼面进行维修，保证学生安全住宿。

总务处

19.周一上午我校青年团员代表参加由团市委组织的学习贯彻党的十九大精神座
   谈会。
20.总结并宣传我校青年教师积极参加由团市委组织的"青年志愿者环卫体验”
   “宿州青年热议十九大”等相关活动。

团委

21.保安部：加强各门岗进出人员登记，要求保安立岗巡逻并规定了具体时间及
          工作要求。
22.宿管部：对宿舍进行安全隐患排查；督促、监督学生清理宿舍内卫生死角。
23.工程部：1---7号宿舍楼更换老旧水龙头;水管加勾钉固定；楼梯间配电盒加
          防护盖；做好日常维修工作。
24.保洁部：重点清理所有宿舍楼内过道、楼梯的地面上的污垢，做好日常卫生
          保洁工作。

物业
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