
工作内容 责任部门 责任人 备注

1.各处室整理好2017年档案并做好移交档案室的准备。
2.做好“2018年全市教育工作会议”材料的准备及上报。
3.按上级要求，继续完善学校相关制度。
4.做好中学教师信息技术应用能力继续教育的测试工作。
5.拟于2018年参加职评的教师，以年级为单位上报支教名单。

校长室

6.做好高二学业水平考试报名工作，教务处下发数据，提前核对学生相关信息。
7.3月5日至9日高考分类招生报名，高三安排周三上午（第1节至第4节课），
  培训部安排周三下午（第3节至第4节课）。
8.高考体检6—8号，高三明晚召开班主任会，强调时间性安全性，要求班主任全
  程跟班。

9.加强班级常规管理（自习纪律，卫生，学生跑操、学生课间厕所抽烟等）。
10.召开备课组长、班主任工作会议，进一步明确管理与教学目标。

高一

11.分班召开期末表彰会，各班指导学生进行生涯规划。
12.备课组做好非高考学科学业水平测试迎考的指导工作。
13.加强养成教育，做好卫生、纪律和跑操检查工作。

高二

14.召开班主任会议，认真组织学生按时体检。
15.认真总结本次模拟考试得失，积极准备江南十校联考。
16.制订本学期考试安排，按计划组织练习与模拟考试。
17.加强各备课组活的考勤与检查工作，确保要按时进行。

高三

18.本周三（3月7日）下午第三节课教研组活动，各位老师准时参加，教研组长
   考勤。
19.各位老师组织学生积极参加市中小学电脑制作大赛，相关文件登录校园网或
   宿州教育体育网查看。

教研室

20.各级部收齐新学期班主任工作计划，并报送政教处。
21.开好安全教育主题班会：重点是流感、呼吸道传染病的预防。
22.医务室制作的关于《春季传染病预防知识展板》，张贴到级部楼下橱窗。
23.各级部继续组织开展“三爱”爱学习、爱劳动、爱祖国教育和“三节”
   节粮、节水、节电教育,出一期黑板报。
24.按照学校要求组织师生参加本学期升旗仪式。
25.各级部把安全隐患排查结果报政教处备案。

政教处

26.督促绿化技术人员做好校园花木的修剪和管理。
27.积极筹备，提高教职工用餐条件。

总务处

28.做好雷锋月活动的组织与安排工作。
29.做好各年级学生会联查联动相关准备工作。

团委

30.秩序部：加强学生出入证管理及校内巡查工作。
31.宿管部：做好寝室文化月的前期筹备工作，加强学生内务管理力度。
32.工程部：对6#、7#水泵房护栏进行改造，做好日常维修工作。
33.保洁部：主干道上落叶、飘浮物及时清扫，做好卫生区域内的保洁工作。

物业
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