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 泾县中学办公室                  二〇一八年九月三日

1．做好新学期开学及迎接上级教育主管部门开学工作检查等相关工作。

2．组织开展2018年秋季开学典礼暨庆祝第34个教师节表彰活动等。

3．做好2018年教师支教、“三十一金一感动”评选、精准扶贫、文明创建、职称评审、教职工养老保险金核对、教职工信息更新与统计、新进人员信息采集及岗前培训等工作。

4．组织高一年级入学摸底考试、高二年级期初考试和高三年级摸底考试，并做好阅卷及成绩分析等工作。组织2019届高三年级9月份第一次月考，并及时召开教育教学暨成绩分析会。

5．做好各年级课程设置、教师任课表及班级课表的制定发放和教材课本及教辅用书的发放等工作；做好借读生、旁听生、插班生等各类学生的规范管理等工作。

6．做好2018级高一学生信息核查、补录及学籍申报工作；做好期初教学常规检查、2018届高三考生大学录取资料整理、新进教师听课及常规教学指导等工作。

7．制定本学期校内学科竞赛工作计划，做好高二年级数理化生全国竞赛（初赛）辅导及9月份语文、政治学科校内竞赛等工作。

8．召开安全维稳工作领导组暨行政保卫值班人员、班主任、班干部、保安、寝室指导及住校生等人员工作会议，做好与各处室、班主任安全责任书的签订等工作。

9．做好教师周转房调整、班主任期初工作检查、全校学生情况摸底登记、安全隐患排查上报、高一年级家长委员会成立等工作。

10．组织开展第一次主题班会检查、行为规范教育周、“我的军训”主题征文评选、“9.18”紧急疏散安全演练、班级文化布置月检查评比等活动。

11．制定、公示收费标准，做好银行人员进班收费及学生校方责任险和城镇医疗保险的信息采集等工作。

12．开展全国第九个爱国卫生法制宣传周活动，做好省级卫生县城创建、校园环境卫生清理、卫生检查评比、办公用品发放、秋季传染病预防控制教育及宣传、高一学生校服发放、各教师办公室及各班级信息卡更新、奥体中心后勤保障等工作。

13．做好后勤服务中心人员的岗位职责培训、食品卫生安全、成本核算及校园的卫生保洁等工作。

14．召开教科研工作暨校本培训工作会议，做好三类城市语言文字示范创建、年度公需知识培训、教研组长微调等工作。

15．组织教师参加市县生物优质课评选，做好2019届高三毕业班教研活动指导和高考研究工作。

16．做好本学年实验药品及仪器的采购，组织开展科学馆九月份危化药品、消防等安全例行检查。

17．撰写、上交本学期各科实验室工作计划；加强期初常规实验督查，做好各科学生分组实验和演示实验操作管理。

18．做好铃声设置、各年级成绩分析和教室多媒体设备、教师办公电脑、校园监控摄像头、高考平台、会议室音响系统、校园网络及广播系统的检查维护等工作。

19．做好各班贫困生库的建立、暑假大走访材料汇总上报、高一年级建档立卡贫困户子女资助信息上报、2018年新入学大学贫困生资助扫尾、全校建档立卡贫困户学生的信息比对上传、2018年秋季贫困生的认定及国家助学金评审上报等工作。

20．组织开展纪念中国人民抗日战争胜利73周年主题教育、教师节宣传、“校园之星”评选、学生暑假社会实践材料评选表彰、学生各类社团招新换届等活动。

21．整理团员档案，做好高一新生团籍接收及团籍整理等工作。

22．做好2018年9月份《泾县中学报》及第三季度校刊《弋江青清》的编辑出版工作。

23．召开工会委员工作会议，完成校史初稿和第24期“校友风采”的宣传等工作。
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