
部门 日期 星期 工作内容 级别 负责人
反馈方式

口头/书面/
展示/内网

是否完成 未完成原因 校长点评

3月1日 星期二
协助品宣部撰写我校荣
获“广东省绿色学校”
称号推文

B 段伊莲 书面 完成 很好，表杨

3月2日 星期三
草拟国防教育训练基地
建设请示

B 吴荣秀 书面 完成 很好

3月3日 星期四
协助工会完成三八妇女
节庆祝活动准备工作

A 吴荣秀 口头 未完成 持续准备 争取圆满成功

3月4日 星期五
完成《花广金狮之路》
初稿

B 吴荣秀 书面 完成 本周联系印刷事宜

2月28日 星期一 科组长会议 A 李红斌 口头 完成
继续加强科组长培
训，落实学校工作
要求

2月28日 星期一
学雷锋树新风主题班队
会

B 钟凤平 书面 完成 黑板报挺不错

3月1日 星期二
爱绿爱家园、护绿我先
行

B 庞肖云 内网 完成
内网没有看到相关
内容

3月2日 星期三 读书节方案讨论会 B 曹  颖 书面 完成
周日交讨论
后方案

很好，研讨会的形
式值得借鉴

3月3日 星期四 语文科长线上会议 A 杨  玲 口头 完成 很好

3月4日 星期五
学雷锋树新风黑板报评
比

B 庞肖云 内网
今天放学
后完成

很好

3月1日 星期二 八年级语文英语国测 B 杨世和 书面 完成 请提交成绩分析表

3月2日 星期三 青春礼方案初稿 B 曹书敏 书面 完成 很好

3月3日 星期四 教学区消防技能演练 B 谢家乐 展示 完成 策划组织到位

2月28日 星期一 食堂合同签订 A 梁小周 展示 完成 已阅

3月1日 星期二
各教学楼、办公室门牌
更换

A 刘衍明 展示 进行中 节省，不错

3月2日 星期三 抄教职工水电表 A 黄佳颖 展示 完成 已阅
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3月3日 星期四 消防每月维护 A 秦  涛 展示
完成，己
上传内网 很好

3月4日 星期五 停车场划线 A 梁小周 展示 完成 很好，继续做好维
护

2月28-3
月4日

星期一
至星期

五

6所幼儿园家长与学生来
校参观体验接待工作

A 周仙玉 口头 完成

很好，根据家长意
见做好改进，一是
学校宣讲缩短时
间，二是家长参与
观摩体验课程

2月28 星期一 小一新生录取通知工作 A 王倩雯 口头 完成

3月4-5

星期五
至星期

六
小一新生缴费工作 A 王倩雯 口头 继续跟进

3月6日 星期日
花广演说家—主播说联
播

B 祝雄乾 展示
周日推
送，完成 宣传效果不错

3月1日 星期二 采购三八妇女节礼品 A 祝河清 展示 完成 很好

3月4日 星期五 保安反恐防暴应急培训 A 祝河清 展示 完成 很好

3月5日 星期六 除四害 B 祝河清 展示 完成 很好

工作内容等级说明：
A级：有检查，只汇报完成与否；B级：有检查，有反馈内容
C级：有检查，有复盘；D级：有检查，有报道; E级：有检查，有复盘、有报道

总务处

招生办

工会

加强沟通，提高缴
费率


