2011-2012年度上学期小学部开学工作安排表
	时间
	内容
	地点
	负责人
	备注

	8月26日上午9：00
	新学期工作布置会
	黄华礼堂
	校办
	

	8月26日上午会后
	生活部以级组为单位领取卫生工具
	保管室
	各组长
	

	8月26日11：45
	一年级生活老师碰头会
	2104宿舍
	徐玉兰 舒腊爱
	

	8月26日
	小学一年级分班
	第二会议室

	叶和丽、周英、黎云花、徐艳珍
	

	8月26日下午2：30
	一年级班主任会议
	第二会议室

	刘文娟
	

	8月27日上午8：30前
	完成一年级宿舍清洁卫生工作
	一年级宿舍
	舒腊爱
	

	8月27日晚上
	完成一年级宿舍分配及布置工作
	一年级宿舍
	徐玉兰 舒腊爱
	

	8月27日上午学校培训会后
	小学部新学期工作布置会议
	小学阶梯教室
	徐纯
	

	8月28日上午9：30
	一年级家长会
	各班教室
	徐艳珍
	

	8月28日
	小学四年级分班
	第二会议室
	叶和丽、周英、黎云花、傅丽丽
	

	8月29日上午9：30
	生活部全体会议
	小学阶梯教室
	徐玉兰
	

	8月29日下午3：00
	生活部年级组长会议
	生活部办公室
	徐玉兰
	

	8月29日下午3：00
	领取教师用书
	图书馆三楼(英语教师用书到教学处领取）
	郑皆琴、备课组长

	

	8月30日下午3：00
	年级主任会议
	第二会议室
	刘文娟
	

	8月30日上午9：30
	新生活老师、宿管员培训会议
	生活部办公室
	徐玉兰
	

	8月30日下午3：00
	生活部各年级组会议
	一楼学生宿舍
	各组长
	

	8月30日下午
	分配2—6年级学生宿舍
	生活部办公室
	徐玉兰
	

	9月3日下午3：00
	检查宿舍清洁卫生及环境布置情况
	学生宿舍
	徐玉兰
	

	9月1日
	教研组长会议
	第二会议室
	叶和丽、周英
	

	9月2日
	购买学生学习奖奖品
	
	叶和丽、周英
	

	9月3日下午4：00
	发课表到各位老师邮箱
	
	张苏
	新老师到教学处取纸质课表

	9月4日上午11:00前
	优秀生张榜
	宿舍门口
	李蔚
	

	9月4日上午11：00前
	检查各年级办公室及教室
布置
	各年级办公室

各班教室
	年级主任
	年级先自查，学生处将进行全面检查

	9月4日上午11：00前
	完成教学楼大门的布置
	教学楼
	一、三、六年级主任
	

	9月4日下午2:00
	班主任、年级主任到宿舍迎接学生返校
	各班宿舍
	班主任
	到宿舍值班室签到

	9月4日15：00
	一、二年级学生教材送到教室
	
	杨波

	请班主任提前将教室门打开

	9月4日18：30
	五、六年级领取学生教材
	图书馆三楼
	杨波

	

	9月4日19：00
	三、四年级领取学生教材
	图书馆三楼
	杨波

	

	9月4日晚自习


	开学班会
	各班教室
	班主任、李蔚
	

	9月4日晚8：30前
	迟归学生统计
	
	班主任、年级主任、吴艳华
	

	9月5日下午2：30
	一年级班主任到宿舍楼迎接学生到校
	各班宿舍
	年级主任
	

	9月8日前
	分发、填写荣誉证书
	
	李蔚、班主任
	

	9月8日前
	购买奖品及分发
	
	教学处、学生处、吴清平
	


