
广州市花都区花广金狮学校会议纪要
	会议名称
	2023-2024学年第一学期小学部第一周科长工作例会

	会议时间
	2023年9月4日
	会议地点
	教务处

	会议主持
	邓利国
	记 录 人
	钟凤平

	参加人员
	邓利国主任、小学部科长、钟凤平

	缺勤人员
	无
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	1、 [bookmark: _GoBack]读书心得体会要求全体老教师，也欢迎新老师积极投稿周四前上交电子稿，排出电子书目，评选出优秀作品。
2、 社团课程选课报名说明（校外社团另行安排）
1　 检查学生不要漏报名
2　 调剂报名情况
3　 告诉学生上课地方
4　 不得拒绝学生
5　 不得出现学生在教室外面游荡的情况
6　 需要购买实验器材的社团要通知家长，把相关的链接或购买标准发给班主任
7　 做好上课考勤
8　 授课教师要写好教案和课程计划
3、 年级、班级购买的教辅材料统计上报
说明：以后年级组复印材料一律要到教务处签名才能拿到文印室去复印并且资料要尽量以年级为单位。
4、 关于课程表的说明：要严格按照教务处的课表上课，开学第一、二周试运行，教师私下调动的课表要上报教务处备案，第三周课表不再调动，包括早读和晚自习。
5、 关于各功能场室负责人及校产清查登记。
6、 五六年级开学测试安排。
7、 师生暑假工作、作业评选工作。
8、 继续优化各类课程方案。
9、 教学案任务单是否由家长在淘宝进行打印讨论。
10、 教师外出学习、培训的流程。统一由教务处安排，老师到教务处领取教研通知单、调换课，返回后记录外出教研反馈表上交教务处。
11、 师生课本、教材、教辅发放情况。
12、 早读、晚自习的安排。
13、 班牌管理

	上周未完成工作提醒
	

	签名确认
	





