
工作内容 责任部门 责任人 备注

1.经过各值班组及各年级值班班主任的共同努力，校园不文明行为减少，
  各值班组还要加强对十点半至宿舍关门这一时段校园及教室的检查。
2.对入档案室的材料进行整理归档编号。
3.上报人事、编制报表。

校长室

4.期中考试各年级做好成绩分析和工作总结。

5.认真做做好好期中考试总结表彰工作。
6.继续做好学生常规管理工作
7.由于下阶段时间较紧，做好期中后阶段教学计划，确保总体教学目标完成。

高一

8.加强安全防范，认真组织好研学行活动。
9.各学科做好期中考试总结工作，研究学业水平考试纲要，安排好复习计划。

高二

10.各班加强学生压力疏导及复习方法指导工作，建议有针对性地联系学生
   家长，利用家校合作积极做好高三后期复习备考工作。
11.各备课组本周内完成高三最后一卷的组卷工作。
12.本周末组织好”宿州市三模“的考试与阅卷工作。

高三

13.本周三（5月2日）下午第三节课开始教研活动，请老师准时参加，教研组长
   认真考勤。
14.生物组做好竞赛省级复赛的辅导、参赛工作；化学组做好竞赛省级初赛的
   辅导、参赛工作。
15.物理、生物组做好市优质课评选参赛准备工作。
16.学校青年教师教育教学竞赛圆满结束，做好评奖表彰工作。

教研室

17.本周政教处组织高二年级开展研学活动，各职能组、各班积极准备、明确
   职责、严密配合，确保活动安全顺利。
18.各级部根据近期天气情况，自行安排跑操活动。

政教处

19.对食堂、超市进行专项检查，保证学生饮食安全。
20.继续加强校园花木的春季管理，美化校园环境。

总务处

21.积极做好“五四青年节”的宣传与优秀青年团员、优秀学干、三好学生等
   优秀标兵的表彰证书的发放工作。
22.积极做好全市中小学法律知识竞赛的准备工作。
23.积极参加第四届全国国家版图知识竞赛，做好赛前的各项准备工作。

团委

24.秩序部：加强学生出入证管理工作，加强校园巡逻。
25.宿管部：继续严查宿舍学生玩手机现象，提醒学生安全使用蚊香，远离
   易燃物。
26.工程部: 对教学楼卫生间水管进行改造，做好日常维修工作。
27.保洁部：加强校内细致保洁工作，道路落叶及时清扫。

物业
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