
花广金狮学校2021-2022学年第二学期
第9周4月11日-4月17日销项工作

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

行政办
4月15日 星期五 做好4月9日招聘后续资料整理工作 B 段伊莲 书面 完成

尽快完成录
用教师签约
工作

小学部

4月11日 星期一 线上家长会 B 曹  颖 内网 完成 已阅

4月12日 星期二 上交防溺水学生和家长承诺书回执 A 钟凤平 口头 完成 很好

4月13日 星期三 考务工作安排 B 林丽军 书面 完成
继续做好期
中考试各项
准备工作

4月14日 星期四 大课间武术健身操比赛方案 B 邓昭昭 书面 完成
调整时间，
做好准备

4月15日 星期五 安全日主题教育 B 庞肖云 内网 完成
有主题，有
记录

中学部

4月11日 星期一 线上教学规范 B 杨世和 书面 完成
职责明确，
可执行性强

4月11日 星期一 班主任例会 A 肖  攀 内网 完成 已阅

总务处

4月11日 星期一 厨房大扫除 A 甘进贤 展示 完成 很好

4月12日 星期二 F栋装窗帘 A 高秀强 展示 完成 很好

4月13-14
日

星期三
巡查安全隐患整改；跟进篮球场修
复。

A 高秀强 展示 完成
还没有完全
完工，继续
跟进

4月11-17日 星期一至五 跟进员工健康码 B 秦  涛 书面 完成 做好台账

招生办

4月11日 星期一 博雅集团研讨会元素设计 A 祝雄乾 书面 完成
设计认真，
效果不错

4月11-15日 星期一至五机构对接工作 A 周仙玉 口头 完成 继续跟进

4月11日 星期一 新生收费工作 A 王倩雯 口头 完成 缴费率不错

工会
4月11日 星期一 做一校一品资料 A 祝河清 口头 未完成

资料多，
需一项项
对照落实

继续跟进

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


