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儋州市第一中学 2024 年秋季学期
第十一周工作小结及第十二周工作安排表

日期：2024 年 11 月 20 日 填表：各职能部门负责人 汇总：董江流 签发： 涂家文

序 部门

（第 11周）工作小结
（开展的工作、出现的
问题或不足、采取的措

施）

学校领导对各部
门工作的评议及

指示

（第 12 周）工作要
点

责任人

1
党委
办

一、开展的工作
1.协助初中党支
部、高中第三党支
部做好优质化党支
部创建工作；督促
松涛支部、儋耳支
部做好优质党支部
创建工作。
2.向局党委报送换
届选举材料，协助
松涛中学党支部做
好换届选举相关工
作准备工作。
3.部署 11月份主题
党日活动，并上报
局党委办。
4.做好其他常规工
作。

稳步推进松涛
中学支部的换
届工作。
积极准备儋耳
实验学校支部
换届工作材料。
整理各支部活
动材料，迎接年
度验收。

1.迎接局党委办
对优质化党支部
创建工作的检查，
并按要求上报创
建材料。
2.继续协助松涛
党支部在 11月下
旬开展换届选举。
3.做好领导临时
安排的工作。
4.完成党委办常
规工作。

管线校领导：

欧远见

部门负责人：

王多晓

2
行政
办

一、开展的工作
1.做好 2023-2024
学年度考核工作最
后收尾工作；
2.做好教师资格证
注册材料审核工
作，并准备上交材
料到教育局；
3.其他常规工作。

上一周各项工
作落实的很好，
本周要再接再
厉，责任立己，
细致认真，做好
行政办各项工
作。

1.2023-2024 学
年度考核工作最
后收尾工作；
2.做好高级、中级
和初级的岗位晋
升工作；
3.做好教师资格
证注册材料审核
工作；
4.准备启动职称
评审工作；
5.其他常规工作。

管线校领导：

严鹏

部门负责人：

董江流

3
教务
室

一、开展的工作
1.完成 2025 届高
考报名户籍、学籍

上周工作完成
很好，本周除完
成所列工作外，

1.维护成绩管理

系统，做好各年级

管线校领导：

秦德胜

部门负责人：
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材料报送及网上填
报信息更正工作。
2.完成 2027届高一
考籍建立申报材料
的报送及网上填报
初审工作。
3.组织各年级进行
本学期期中考试及
阅卷工作。
4.完成本学期的学
费和课本费的收缴
工作。
5.核算教师用书和
教辅书的费用。

还需完成各年
级各教师教学
评价试测分。

的成绩入库与分
析。
2.组织备课组利
用周教研做好智
慧中小学平台的
应用。
3.完成 5-8 周课
堂教学考勤汇总。
4.完成 2025 届高
考体检费和高考
报考指南书籍的
缴费工作。
5.继续完成 2027
届高一考籍申报
信息更正及报名
审核工作。
6.完成本学期教
师用书及教辅书
收费核算。
7.上报义务教育
阶段春季教材预
订单。

廖月清

4
德育
室

一、开展的工作
1.召开年级组和德
育室工作例会，布
置德育常规相关工
作。
2.召开学校安保人
员工作例会，部署
校园相关安全工
作。
3.收集高中部骑行
电动车学生名单，
建立其交通安全管
理工作台账。
4.学校安保人员进
行校园巡查，加强
中午静校管理。
二、存在问题
1.小部分走读生骑
行电动车不佩戴安
全帽，并出现有载
人的现象。
2.校园出现垃圾乱
扔现象，集中在电

各项工作落实
的很好，还需加
强手机管管理，
强调安全特别
是交通安全

1.周一早上，利用
国旗下讲话，吴应
杰副主任进行德
育常规小结，并组
织学生有序退场。
2.周二晚上七点
开始，邀请交警支
队警官进校园，在
学校体育馆给骑
行电动车学生做
讲座。
3.继续推进 2024
年“119”消防月
宣传活动，提升全
体师生安全防范
意识。
4.按照市教育局
文件要求，组织学
生参加禁毒教育
和第二青骄课堂
活动。
5.整理学校资助
工作材料，迎接省
厅到儋州抽样学

管线校领导：

杨燕

部门负责人：

吴可清
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脑楼前莲雾园。
3.部分学生携带手
机进校园和宿舍，
违反相关校纪校
规。
三、采取措施
1.加强校园安全巡
查，针对存在重大
安全隐患及时进行
立项整改。
2.联合物业公司，
对乱扔垃圾的学生
进行拍照曝光，并
对学生做义工进行
惩罚。
3.家校合作从源头
做起，对学生的电
动车和手机使用进
行严格监管。

校检查。
6.期中考试后，统
筹各年级组召开
家长会时间和场
地安排，提供班主
任召开家长会参
考模板材料。
7.联合物业公司，
加强课间课堂楼
层检查，严查学生
在厕所吸烟现象，
对违纪行为严肃
处理。
8.鉴于最近校园
安全事件频发，督
促校门值班人员，
做好护学岗工作。

5
教研
室

一、开展的工作
1.整理第二届创新
课堂预赛材料；
2.检查各备课组集
体备课情况；
3.检查管理干部听
课记录，并将检查
结果汇总反馈。

上一周各项工
作落实的很好
上一周各项工
作落实的很好。
本周继续做好
教研常规工作。

1.筹备第二届创
新课堂教学大赛
决赛；
2.首届集体备课
创新大赛初赛；
3.检查各备课组
集体备课情况；
4 检查管理干部
听课记录，并将检
查结果汇总反馈；
4.首届集体备课
创新大赛初赛；

管线校领导：

严鹏

部门负责人：

羊英亮

6
总务
室

一、开展的工作
全力协助膳食科做
好迎检工作；检查
学生宿舍热水供应
系统。

总务全力配合
食堂做好迎检
工作，切实保障
食堂的有序运
行；落实学生宿
舍热水供应问
题，查找原因，
从根本上解决
问题。

1.全力协助膳食
科做好迎检工作；
2.检查学生宿舍
热水供应系统，找
出热水供应不上
的根本原因后，制
定整改措施，从根
本上解决问题。

管线校领导：

李兴保

部门负责人：

陈守金

7
体卫
中心

一、开展的工作
1.制定《2024 年秋
季学期儋州市第一
中学学生视力筛查
监测工作方案》，并
下发。

上周各项工作
落实的较好。本
周开始特别重
视高三体考生
的训练和测试
跟踪。

1.周一下午第二
节课，邀请市疾控
中心专家在校体
育馆对高一年级
全体学生进行预
防艾滋病知识讲

管线校领导：

杨燕

部门负责人：

张瑜军
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2.体育队伍正常训
练。
3.周日下午对高三
年级体育特长生进
行高考术科测试。
4.每天组织工作人
员对学生食堂进行
食品卫生安全检
查。
5.对学校足球场草
坪进行维护。
二、存在问题
校医室工作人员对
视力筛查监测仪器
的掌握不够熟上一
周各项工作落实的
很好。本周继续做
好教研常规工作
练。
三、采取措施
请对视力筛查监测
仪器掌握其技术较
好的人员对我校校
医室工作员进行上
一周各项工作落实
的很好。本周继续
做好教研常规工作
培训。

座。
2.周三、周四、周
五三天，对学校全
体学生进行视力
筛查监测。
3.体育队伍正常
训练。
4.继续配合初三
年级抓好中考体
考项目训练。
5.体卫中心每天
组织人员对学生
食堂进行食品卫
生安全巡查。

8
初中
部

一、开展的工作
1.召开初中部各年
级会议，布置各项
常规相关工作。
2.组织初二初一年
级半期考试和初三
年级云班联考。
3.召开初中部体育
教师会议，安排早
上体训相关事项。
二、存在问题
1.学生卫生意识
查，乱丢垃圾。
2.个别学生上下楼
梯追逐打闹，存在
安全隐患。
3.考试时间卫生较

做好期中考试
的监考阅卷及
成绩分析工作。
特别是对不同
层次的学生成
绩进行认真分
析，增强培优补
差的针对性。。
继续加强班级
常规管理。营造
良好的班风学
风。
加大对班级节
约能源的检查
力度，督促整
改。

周日晚上召开初
中部三个年级班
主任会议，对半期
进行小结。
组织初三年级初
二生地学科参加
儋州市半期联考。
周二开始初二初
一体育老师早上
参加学生体训。
周五初一年级进
行演讲比赛。
周五组织个别班
主任去重庆参加
德育会议。

管线校领导：

欧远见

李 瑛

部门负责人：

麦其海
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脏。

三、采取措施
1.加强安全巡查，
强调文明上下楼
梯。
2.加强习惯养成教
育，提高卫生意识。

9
电教
中心

一、开展的工作
1.全校期中考试条
码打印及试卷扫
描；
2.完成东坡馆音响
系统升级改造资产
报备；
3.校园电视台灯
光、电脑等设备维
修；
4.全校部分电子班
牌维修；
5.完成本学期 1-4
周绩效核算；
6.国家中小学智慧
平台使用各种培
训；
7.日常电教设备维
修。

将中小学智慧
平台应用考核
作为近两周主
要工作来抓。
联合教研室、教
务室认真统计
平台应用的数
据。将问题反馈
给老师，及时整
改。

1.准备国家中小
学智慧平台迎检
材料；
2.东坡馆音响系
统升级改造挂网
招标；
3.学校食堂网络、
监控线路整理；
4. 收 集 本 学 期
5-8 周绩效核算
材料；
5.学校操场主席
台音响系统改造
前期各项工作；
6.周一升旗仪式
广播保障；
7.日常电教设备
维修。

管线校领导：

欧远见

部门负责人：

林青

10
艺术
中心

开展的工作
1.抓好各队伍常规
训练；
2.做好儋州市第一
中学第二十届艺术
节活动宣传工作。

上周工作落实
较好，下周开启
迎新晚会的筹
备工作。

1.抓好各队伍常
规训练；
2.做好儋州市第
一中学第二十届
艺术节活动宣传
工作；
3.11月18日下午
艺术教师对初一
年级学生代表进
行竹竿舞的基本
步伐和击竹竿方
法培训。

管线校领导：

杨燕

部门负责人：

陈伟家
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11 工会
1.工会常规工作；
2.第四届教职工运
动会协调会

布置落实运动
会和联谊活动
相关工作，有序
推进。

1.筹备第四届教
职工运动会；
2.推进儋洋军地
青年人才联谊活
动。

管线校领导：

李瑛

部门负责人：

吴慧玲

12 团委

一、开展的工作
1.组织电视台直播
工作。
2.组织周一升旗仪
式。
3.领取秋季学期入
团物品。
4.组织分配入团指
标。
5.开展社团活动。
6.完善智慧团建思
想建设模块内容。

本周工落实很
好，再接再厉。
建议思考升旗
仪式形式的丰
富性。

1.组织电视台直
播工作。
2.组织周一升旗
工作。
3.收集初一、高一
演讲、朗诵比赛稿
件。
4.开展交通安全
教育宣传。
5.做好学社衔接
工作。
6.周二、周五组织
高一、初一朗诵、
演讲比赛。
7.周三组织新团
员参加入团思想
教育培训课，指导
填写入团志愿书。

管线校领导：

杨燕

部门负责人：

许真燊

13
膳食
科

蔬菜农残检测
每日对食堂进货蔬
菜进行农残检测，
让师生吃上放心的
食材
每次检测必须一定
有详尽记录，包含
蔬菜的名称、根源、
抽样基数。
二、食堂卫生、物
品摆放要求
1.每日严格要求所
有操作间的卫生，
地面无杂物、无赃
污，(积水、油污等)
无卫生死角。2.分
类物品摆放，地面
上的物品定位摆
放，有标识，有合
理的容器存放；食
堂管理人员每日加
强巡查监管。

严格按照规范
操作运行，各管
理人员必须下
到各操作间进
行常态性严格
检查，全力做好
迎检工作，确保
食品安全。

继续加强食堂卫
生工作，规范工作
人员的卫生行为，
管理人员巡查次
数增加，更大的保
障师生能够在干
净、卫生的就餐环
境下吃上安全、美
味可口的的饭菜。
继续在上周对各
个操作间进行的
卫生要求基础之
上加强要求，各个
死角卫生都不可
以放过，做好迎检
部门到我校的检
查指导工作。
全力以赴做好迎
检工作，各岗位人
员不得以任何理
由推脱安排的工
作任务。

管线校领导：

李兴保

部门负责人：

刘继红
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三、对学校食堂教
职工每日就餐成本
核算
四、食堂现有存在
问题

1.二楼煮粉汤锅功
率不够大，导致学
生就餐时间等待过
长，已申购大功率
汤锅。
2.新进员工没有养
成良好的卫生行为
规范操作，本周继
续加强开展培训。
3.中、晚餐的菜品
花样较少，每周五
组织厨师开展厨艺
交流。

14
宣传
策划
中心

一、开展工作
1. 配合做好节能
减排迎检工作及宣
传；
2.做好领导教师赴
巴蜀学习、初一心
理讲座、高一秦校
讲座、省教培院访
校调研等宣传工
作；
3.不断完善和提升
公众号、视频号、
校园网等载体的更
新工作；
4.做好领导安排的
工作，策划宣传其
它常规工作；
5.保持更新学校大
事记记录工作。

上周策划宣传
工作落实的很
好，本周继续认
真细致做好策
划宣传各项工
作。

1.做好 18 日食堂
迎检、小雪节气及
其他宣传工作；
2.不断完善和提
升公众号、视频
号、校园网等载体
的更新工作；
3.保持更新学校
大事记记录工作。

管线校领导：

严鹏

部门负责人：

张晓东

15
招生
办

一、开展工作
1.摸排儋州市相关
学校（小学五、六
年级、初二、初三
年级）优质生源的
基本情况；

抓紧做好各材
料的收集。

1.关注初三年级
全市第一次统测
成绩,收集优生相
关信息。
2.收集全市初三
年级、小学六年级

管线校领导：

秦德胜

欧远见

部门负责人：

陈伟家
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2. 建立小学五年
级、六年级、初二、
初三年级）优质生
源的基本情况档
案。

优生相关信息。

16
课程
资源
开发
中心

一、开展的工作
1.完成期中考试试
题的收集、审稿和
印刷工作；
2.协助各考试年级
完成期中考试组织
工作；
3.协助信息中心完
成期中考试阅卷工
作；
4.与海南省创新中
学协作校联考的组
织方联系，确定我
校参加高 5.高三年
级联考事宜。

上周工作完成
很好，本周除完
成所列工作外，
还需落实各年
级期末考试试
题采用计划

收集各年级期中
考试试卷使用反
馈信息；
做好期中考试试
卷质量评价工作；
组织好海南省创
新中学协作校联
考的命题范围的
确定工作、命题人
的人选。

管线校领导：

秦德胜

部门负责人：

庄文发

17
生涯
规划
中心

一、开展的工作
1.整理心理测量材
料，核对全校师生
个人信息。
2.初一全年级讲
座。

上周工作落实，
再接再厉，后面
注意初三、高三
学生心理状态
的调整。

1.组织好“听见你
的声音”活动。
2.策划高三户外
拓展训练。
3.组织班主任第
一期心育培训

管线校领导：

杨燕

部门负责人：

潘玲

18
集团
发展
部

一、开展的工作
1.组织高三年级全
程参与第三次适应
性考试；
2.关注 2025届在巴
蜀研学学生学习状
态。

上周工作完成
很好，本周完计
划认真落实

1.组织云班 1、20
班老师针对第三
次适应性考试进
行总结；
2. 组 织 高 2026
届、2027 届云班
期中测试。

管线校领导：

秦德胜

部门负责人：

王三建

签发：涂家文

呈 报：儋州市第一中学校长室

发 至：儋州市第一中学各处室、各年级组


