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第一篇：光明新区高级中学
光明新区高级中学 各部门第九周工作计划
一、教学处及教科研处工作计划
（一）组织高三参加“广二模”考试。——教学处
（二）做好高二年级学业水平考试报名工作。——教学处
（三）进行本学期教学常规检查——教学处 教科研处
（四）做好市语言文字示范学校的评估准备工作。——教科研处。
（五）完成本学期校级课题的反馈整改工作。——教科研处
（六）配合做好新区《光明教科研》的材料准备工作。——薛瑞凤
（七）继续推进省一级学校评估资料收集。——教学处 教科研处
（八）外出教研及请假的教师调课。——郑志强
（九）做好校本培训（大家讲坛）的组织工作。——薛瑞凤
二、德育处工作计划
（一）继续组织各分部开展学生课间操分解训练。---张萍
（二）抽查高
一、高二女生宿舍内务。---张萍
（三）抽查食堂、超市的食品安全卫生状况。---张萍
（四）开始整理并核对高一学生名单。--苏平萍
（五）组织第二轮学科知识竞赛。---范世华
（六）组织召开学生会例会。---范世华
（七）收集高一年级班报并开展评比。---范世华
（八）组织兰亭读书会交流会。---范世华
（九）英语辩论赛。---范世华
（十）准备招生宣传报纸和DVD脚本。---包强斌
（十一）与公明实验学校特长生座谈会。
（十二）上报省一级学校评估材料。
三、总务处工作计划
（一）联系专业厂商现场勘察我校档案室，根据我校需求制定相应招标方案及标书——李吉雄、张瑞香
（二）与教科研室和团委接洽，尽快定出校园文化需求方案书——庄丽、范世华、李吉雄
（三）高二食堂传菜梯试运行及完善相关资料——李吉雄
（四）着手收缴高二年级学费——张燕
（五）继续学校防漏试点测试工作——耿海涛
（六）学校公共区域洗手间维修——耿海涛
（七）学生宿舍日常维修——耿海涛
四、办公室工作计划
（一）做好流动人员信息采集工作。——张林
（二）上报党支部改选结果事宜。——王红
（三）准备省一级评估资料。——张林、韩晓平
（四）新入编人员申领编制、信息录入工资系统。——韩晓平
（五）组织机构代码证书年检事宜。——王红
（六）收集各部门档案资料；协助各部门借存在档案室的各种资料和物品的寄存和收发工作。——张瑞香
（七）大家校报第15期筹稿。——田凤翱
（八）日常的公文收发、会务接待和日常派车，领导交办的其它事务。——王红、张林
五、基建、党建与工会工作
（一）收集、整理学校有关基建资料。
（二）召开学校高考考场供电线路改造工程图纸会审会。
（三）做好学校高考考场供电线路改造工程招标工作。
（四）继续跟踪税务部门有关学校产权过户情况。
（五）抓好有关教工业余运动队组建工作并开展训练。
（六）按相关规定程序做好学校各支部改选后报审工作。
六、高一年级工作计划
（一）高一年级工作计划： 1.狠抓德育常规管理。
（1）带领学生会干部深入班级进行常规检查。（2）解决一些问题比较突出的德育常规问题。（3）抓好艺术班管理的细节问题。
2.继续开展班级“学科学法指导” 的交流。3.完成电脑小报的收集整理工作。
4.配合教学处、教科研处进行教学常规检查。5.继续开展好培优补差工作。
6.继续加强课间操、宿舍内务的检查，学习消防安全逃生知识。
7.周一班会课：远离黄赌毒，珍惜美好生活。
陈兴旺、司徒夏子先在班级进行展示，其它班主任观摩，分部总结后各班级铺开。
（二）教研组工作计划： 1.语文组教研计划
（1）集体备课：《说数》，主备人：司徒夏子。
（2）完成科学小品文单元教学；掌握科学小品文的阅读技巧。
（3）第二单元检测。2.数学组教研计划
集备组成员共同学习深圳外国语学校听课的收获。（1）继续进行培优补差的工作。
（2）集体备课到两角和与差正切公式及应用。3.英语组教研计划（1）进行第五单元教学
（2）王丹老师负责编制第五单元学案（3）英语文化节正式开始
本周的活动为 英语文化节海报展及辩论赛 注：每天下五第九节课进行英语辩论赛 评委为英语组老师 4.政治组教研计划
（1）教学内容：学习第6课第二、三框及评讲第五课学海导航资料中的疑点；
（2）练习范围：讲解对应框的训练题；（3）师徒之间互听课并搞好点评等；准备期中考试；（4）教研活动：课题研究工作开始实施和可行性论证。5.历史组教研计划（1）第三单元测试讲评
（2）新授：第11课 经济建设的发展和曲折 6.地理科组第九周工作计划
（1）完成第1单元《人口的增长迁移与合理容量》的综合练习。
（2）备课内容第二章第2节《城市化》，主备 李飞（3）科组活动：听课安排，地点：高二年级，向高二地理科同仁学习。7.物理组教研计划（1）本周完成第六章第四、五两节教学内容。（2）集体备课内容为第六章复习，由魏红老师主讲。8.化学组教研计划
（1）完成第三节教学并组织复习（2）做好期中考试复习的材料准备（3）培优补差工作继续进行
（4）加强对参加广东省竞赛的学生辅导（5）复习课的集体备课：主讲人：邓文莉 9.生物组教研计划（1）完成减数分裂教学（2）落实培优补差名单
（3）组内说课教研活动 内容v:《受精作用》
七、高二年级工作计划
（一）分部计划
1.根据教学处安排，做好学业水平考试报名工作。2.政、史、地、理、化、生研究学业水平考试的复习进度，探讨进一步提高复习效率的方法。
3.各学科盘点教学进度，确定期中考试范围，做好命题的准备工作。
4.各学科利用教研活动时间，汇报参加深外教学开放日活动情况及收获。5.根据教科研处安排，组织进行期中教学常规检查。6.根据教科研处安排，各班出版语言文字规范化板报，迎接市“语言文字规范化示范校”的评估。
7.继续加强学生的常规管理，重点做好学生宿舍内务检查与整改。
8.传媒班专业汇报。
二、教研组计划 理科部 1.数学组
（1）补弱安排：培优内容组织：汪荣。（2）教研主题：
①由连晓丹汇报参加深外开放日收获。
②进度安排，复习排列组合，开始二项式定理的教学。③周清安排：试题命制：汪荣，审题：王淑琴。2.英语组
（1）继续进行选修8第2单元学习。
（2）组织英语文化节系列1---海报比赛和辩论赛工作。（3）讨论深外学习感悟。3.语文组
（1）唐宋散文（骈赋）教学探究。（2）各班语文学困生辅导。（3）完善教学常规资料。
4.物理组
（1）高二理科部进行原子物理进度课。（2）高二文科班进行必修2复习。（3）常规教学检查。5.化学组
（1）“2024年广东省高中学生化学竞赛”辅导 时间：周二、周三、周五第九节。
内容：专题二《氧化还原反应 离子反应 化学反应与能量变化》。辅导人：罗健。
（2）临界生补课照常进行，内容：物质的量的有关计算
（二），辅导资料编制人：李广凤。
（3）集体备课：羧酸 氨基酸和蛋白质，主备人：杨远南。（4）周清训练命题：杨远南。
（5）周日第一节晚修：有机化学方程式竞赛（全年级参加）。6.生物组
（1）组内教学常规检查：备课本、听课本、教研活动记录本、师徒结对记录。
（2）第三章测试《细胞的基本结构》，反馈与评讲。（3）竞赛辅导，准备参加复赛。
（4）集体备课：第五章 细胞的能量供应和利用（1）5-1 降低化学反应活化能的酶  5-2 细胞的能量通货——ATP  5-3 ATP的主要来源——细胞呼吸（5）深外学习后组内交流。文科部 1.数学组
⑴高考第一轮复习《函数》的进度安排，研讨； ⑵星期三王渊老师的复习公开课，下午评课； ⑶各任课老师第九节下班培优；
⑷本周周清试题命题由易学兵老师负责，阮利锋审题。2.英语组
⑴模块八教学任务分解和教学案制作分工；
⑵研究松岗中学阅读教学模式，通过公开课研讨，诊断教学效果；
⑶根据月考成绩，摸排学生英语学科薄弱之所在，进行针对性培优补差工作。
⑷去深圳外国语学校开放周听课的三位老师评课活动和心得交流。
⑸迎接中期教学常规业务检查，查漏补缺。3.语文组
⑴完成选修4《听听那冷雨》的教学和练习。⑵配合教学处进行教学常规检查。
⑶教研活动为柴志坚老师进行公开课教学。4.政治组
⑴迎接教科研处常规工作检查
⑵听课反馈——张萍、张夏乐、邵俊、孙向立 ⑶汇报深外听课交流情况 ⑷学业水平测试辅导——必修二 ⑸文科必修三综合检测过关 5.历史组
⑴介绍4月15日深圳外国语学校听课、交流情况。⑵研究选修二开课问题。⑶必修一第8单元集备。⑷必修一单元检测。6.地理组
⑴做好期中考试的宣传工作。⑵集体备课安排：
主讲人：尹诗雅 课题：俄罗斯 ⑶听评课安排
主讲人：尹诗雅 课题：俄罗斯 时间：周四第四节 班级：高二五班
八、高三文科部工作计划
（一）分部计划
1.做好“广二模”测试的各项工作。
2.分发各学科每位老师的承包任务明细表，以期达到共同监督与重点看护之目的。
3.继续跟踪、检查、督促各位老师承包的“临界生”的辅导时间、地点和效果。
4.在周三下午五点钟召开全体文综组老师会议，①对我校的文综测试成绩进行深入分析和自我比对，查漏补缺。②传达参加宝安区文综分析会的要旨；③高考进入40多天（高考复习第三阶段）的工作设想与方案布置。④交流反馈三科复习中教与学的情况。
5.做好第三次教学常规检查的准备。6.跟踪学费扣缴进程，完成学费扣缴工作。
（二）文科部教研组计划 1.语文组工作计划
（1）教学内容：①实用类文体阅读 ②诗歌鉴赏（2）基础知识： ①实用文体阅读与答题规范指导 ②作文提纲编写指导与练习
（3）练习： 每日一练 2.数学组工作计划
（1）本周学校进行教学常规检查，督促组员积极配合并及时通报检查情况。
（2）本周复习完 “函数与导数”专题，至此结束第二轮专题复习。（3）本周“广二模”考试，做好复习迎考与评卷工作。（4）本周训练一套综合性“小题”出卷人：沈学军。（5）本周要求按前面的安排做好强化训练的资料准备工作，下周的资料由张碧芬和吴教勇准备。3.英语组工作计划
（1）周一随堂进行光明新区作文过关检测，时间40分钟；（2）备考广州二模； 4.政治组工作计划
（1）复习>第三---四单元主干知识点及知识的内在联系；
（2）进行客观题专题训练（9、10）。
（3）召开文综研讨会，探讨提升文综成绩的有效策略；（4）准备好相关备课资料，迎接学校常规检查 5.历史组工作计划
（1）准备广州二模的考试和阅卷工作。
（2）本周的选择题选题、组卷、印刷工作：何谋平、彭慧琴。
（3）二轮复习内容：《资本主义世界市场的形成与发展》《资本主义国家经济政策调整与创新》。主备人：傅信田、李双。（4）督促学生将世界史的内容及时整理出线索表，达到人人过关。
6.地理组工作计划（1）做好广州二模的动员工作，认真对待。
（2）调整复习进度，争取在规定的时间内完成第二轮复习（自然地理要细、人文地理要宏观把握）。
（3）本周复习专题《地表形态的塑造》主备人：蒋金中，冯霞
（4）尝试穿插复习不同章节的内容。
九、高三理科部工作计划
（一）分部计划
1.筹备广州二模的考务工作，敦促各教研组做好考前模拟训练和答题技巧策略培训，班主任注意对学生进行心理疏导，培训考试注意事项，开好考前的班会。
2.各教研组做好教学检查的准备工作，将备查资料收集整理并上交。
3.结合阅卷工作，做好试卷讲评与分析，各教研组研讨二轮后阶段的训练侧重点和题型、信息等各方面工作。4.结合教学检查情况总结经验和不足之处，并提出改进办法。
5.结合外部数据进一步诊断学生的成绩现状，提出促使学生进步的有效办法。
（二）各教研组计划 1.高三理科语文组（1）教学内容： ①作文结构训练 ②病句专题（2）参加广二模检测（3）练习每日一练 2.高三理科数学组
（1）本周的教学任务是完成二轮知识点的复习，做好三轮复习的准备，进度没有跟上的老师宜加快进度。
（2）为本周星期四、五要进行广州二模的考试做好考前的复习和指导。
（3）准备好相应的资料，迎接备、教、改的检查。3.英语组
（1）周一随堂进行光明新区作文过关检测，时间40分钟；（2）备考广州二模； 4.高三物理组
（1）研究二轮复习中“电磁感应及其综合运用”专题的重点、难点，提出落实措施和办法。
（2）进一步研究选择题的解题策略，强化选择题的训练，尽可能使选择题不失分或少失分。（3）继续落实边缘生的辅导。
（4）落实宝安区教科管中心提出的关于理综考试中应注意的问题。5.高三化学组
（1）搞好常规教学。本周复习化学实验（探究性实验）（2）集体备课：讨论实验复习的方法和模式。讨论第三轮复习资料的选编。
（3）继续训练选择题，迎接广州二模考试。6.高三生物组
（1）按进度继续进行高考第二轮的专题五、六的复习；（2）做好广二模的阅卷、讲评及质量分析；
（3）组织学生利用晨读进行《高中生物结论性语句》的记忆；继续进行部分学生的查缺补漏工作。
第二篇：光明新区高级中学
光明新区高级中学
各部门第17-18周工作计划
一、教学处及教科研处工作计划(一)做好高
一、高二考前复习工作部署。
(二)做好高一年级和宝安联考的筹备工作及考后教学安排。
(三)做好高三毕业生志愿填报及档案整理投递工作。(四)外出调研、学习老师调课。(五)统计6月份课时。
(六)组织本学期第二次教学常规检查。
二、德育处工作计划
(一)参加深圳市班主任专业技能大赛---张萍(二)做好期末复习期间超市、食堂的协调工作---张萍(三)组织安排同学们放假回家乘坐中南巴士及630路公交车的相关事宜；协助高二年级扣缴学费工作。---苏平萍(四)落实新区“禁毒活动月”的相关工作---张萍(五)继续加强常规管理---张萍
(六)落实期末备考期间的校园安全管理---秦开开(七)召开生活老师工作例会，布置期末备考复习期间的纪律、卫生、公物保管等工作---张萍
(八)3—6月份文明班级评比数据整理，协助高一年级扣费 工作。---苏平萍
(九)做好期末相关工作安排，制定期末行事历并提供期末需要上交材料的清单及时间---包强斌、张萍、苏平萍(十)学生干部评优评先---范世华(十一)学生干部例会---范世华(十二)团员入团---范世华(十三)社团活动日---范世华
(十四)校园电视台节目后期制作及播放---范世华(十五)广播站学期末播音员播音竟赛---范世华
三、总务处工作计划
(一)督促裕通公司在29日前完成高三寝室维修工作。(二)做好放假前学生调换寝室的准备工作。(三)配合教学处做好期末考试的准备工作。(四)整理出下学期学校维修方面需要的备品。(五)做好放假前全校寝室的维修准备工作。
(六)清点登记办公室宿舍教师物品，落实保管责任人。(七)放假前做好收缴高
一、高二学生的学费、水电费的工作。
(八)做好下学期办公用品申报的准备工作。
四、办公室工作计划
(一)办理教师专业技术职称确认。——韩晓平(二)继续办理职称聘任后续工作。——韩晓平(三)继续协助人事局完成档案追补工作。——韩晓平(四)办理本学教师档案统一归档事宜。——韩晓平(五)收集各部门档案资料及档案室的日常收发工作——张瑞香
(六)大家校报第16期出版。——田凤翱
(七)日常的公文收发、会务接待和日常派车，领导交办的其它事务。——王红、许慧珠
五、基建、党建与工会工作
(一)落实学校改造工程部分项目返工工作。(二)跟踪学校产权过户有关税费确定情况。(三)继续跟踪学校改造工程概算审批事宜。(四)催促设计单位完成校园消防工程图纸设计。(五)工会组织教工做好有关运动队组队工作。(六)支部组织党员参加庆祝“七〃一”活动。
六、高一年级工作计划
（一）分部工作计划：
1、全力以赴，以最饱满的精神状态迎战期末考试。（1）要求全体老师高度重视，最后阶段加强复习的针对性，提高课堂复习效率，加强复习卷批改，加强个别辅导。（2）班主任动员到位：这是一次检验同学们本期学习状况的权威性的考试，学校将根据期末成绩重新进行班级调整，对成绩优秀、进步显著的同学发放奖学金。
（3）及时了解学生的学习需求，针对性的搞好期末复习。
2、临近期末，不放松学生常规教育。
（1）世界杯期间，严禁赌球现象，一经查实，学校将严肃处理；
按时就寝，严禁用手机上网观看比赛，一经发现，没收手机。（2）注意适时使用空调，防止感冒。
（3）合理使用多媒体，严禁用电脑玩游戏、看电影，树立公德意识，养成节约好习惯。（4）加强晚修后的操场值班巡查。
（5）加强饭堂与宿舍的值班，严禁学生到原高三饭堂就餐。
3、做好期末各项工作安排与协调，按时完成考试、评卷、各项总结、评优评先等工作。
4、做好“学生仪容仪表规范要求”。
5、写好学生学籍鉴定的评语以及学生通知书的评语。
（二）教研组工作计划：
1、语文组教研计划（1）完成小说单元的教学。（2）对照宝安区语文期末考试复习范围，检查落实。明确重点与答题技巧。张俊、陈传清
（3）整理背诵默写语段的练习。司徒夏子、罗兆文（4）关于以“心态“为话题的议论文练习。
2、数学组教研计划
（1）制定期末考试复习计划。
（2）准备期末考试复习模拟题，全力以赴迎接期末考试。
3、英语组教研计划
（1）进入期末复习阶段，按宝安区期末试题题型复习；（2）学案制作
必修三课文语法填空： 王丹 董仲棱 BBC听力学案 高丹丹（3）复习要点： 必修四课文背诵
必修三课文语法填空
新题型语法翻译练习（4）周四集备主备： 高丹丹
4、政治组教研计划
（1）教学内容：复习必修模块二、三（第一单元）及评讲油印资料中的疑点；
（2）练习范围：必修模块二、三（第一单元）油印练习题；（3）师徒之间互听课并搞好点评并进行总结评价等，对实习老师的备课、课堂教学等环节进行总结评价；（4）教研活动：搞好“临门一脚”；课题研究工作的阶段小结等。
5、历史组教研计划
（1）完成1、3、4、5单元的复习（重视知识体系梳理、历史阶段性特征的把握和解题思维的提高）（2）出好单元测试卷（负责人：王英姿、张丹）（3）出好期末模拟测试卷（负责人：刘红霞、麦雪盈）（4）加强学习效率与质量的监控，全力备战。
6、地理组教研计划
（1）《期末综合练习》讲评；（2）复习第1-2单元；
（3）结合考试要求，出好综合题集，分工：人口地理-李飞；城市地理-张定国；工农业区位：刘双红；（4）做好实习教师总结工作。
7、物理组教研计划
（1）完成第七章教学内容。
（2）按上一周讨论期末复习安排，进行期末复习。
8、化学组教研计划
（1）做好符合考点的期末复习；（2）对各班差生进行一对一辅导。
9、生物组教研计划（1）结束新课；（2）做好期末考前复习。
七、高二年级工作计划
（一）分部工作计划
1.1.各学科停授新课，转入期末惠州联考复习。2.各学科制定期考复习计划，按照联考范围及要求，编写复习学案，指导学生复习。
3.各班根据学校部署，做好期末联考的动员，抓紧时间，营造期考复习的良好氛围。
4.各学科结合学生测试的答题情况，对今年高考试题进行分析，查找问题及差距，研讨相关对策。
5.加强对学生进行安全用电的教育，重申学校相关管理规定及要求。
6.按照学校安排，组织学生参加广播操比赛。
（二）教研组工作计划 理科部 1.数学组
（1）做好分工，制定好期末复习的学案，确保学案的质量，试题的针对性和全面性。
（2）上好复习课，组织本组老师听汪荣老师的复习课，并进行讲评。本周汪荣公开课，内容：《不等式》。2.英语组（1）完成选修八复习任务。
（2）学习研讨今年英语高考体会及备考对策，主讲人：张丹。
（3）每人上一节复习研讨课，提高复习的有效性。3.语文组
（1）拟订期末复习计划。
（2）作文、成语及文言文复习指导。4.物理组
（1）高二理科部本周复习必修一第二章。（2）安排期末复习4套试卷命题工作。5.化学组（1）集体备课：
专题五化学反应速率与化学平衡，主备人：李广凤； 专题六弱电解质的电离与盐类的水解，主备人：于亮； 专题七电化学，主备人：罗健。（2）综合复习模拟试题命制人员安排。6.生物组
（1）期末复习安排及分工
A 安排：模块复习（必修
1、必修
2、必修3和选修3），后综合训练必修1和选修3各2课时，必修2和必修3各3课时，综合复习2课时，共12课时。
B 复习方法：课前学生先进行习题训练，促使其认真复习教 材；课堂师生共同分析重点、易错点、难点个别提问。C 复习资料编写（分工负责）。
（2）教学常规检查准备：补齐完善期末检查的各项材料（备课本、听课本等）。文科部 1.数学组
（1）教学计划 ：期末复习综合题目的练习。做几套综合题。主要是惠州考试模拟试题的做与讲解。把基本知识过一遍，最起码在期末考试时有点自信。
（2）综合本次高考试题的出题出发点，数学正由难向简单发展，所以对于4，5，6，7，8，9，21班的学生，注重基础，然后稍微综合。对于1，2，3班的学生在基础的基础上抓综合。
（3）由王渊老师和阮利锋老师出两套模拟试题。（3）培优补差 各位老师自己利用第九节课在本班举行（大部分学生都希望补课，所以基本上所有的学生都在上课）。2.英语组 3.语文组
（1）完成选修四剩余篇目的教学。（2）进行期末复习。
（3）教研活动为田建石老师教学公开课及期末复习备考研究。4.政治组
（1）准备期末惠州联考工作——全组。
（2）集体备课——胡成军、邵俊、张夏乐、孙向立：《哲学生活》。
（3）参加全国同课异构活动感想交流——全组。（4）组织参加高考试卷模拟考试及评卷、分析工作——全组。5.历史组
（1）2024年广东省高考文科综合试卷分析。（2）必修II第四单元集体备课。（3）必修II第五单元集体备课。（4）期末参加惠州一模考试复习。6.地理组
（1）安排好周清试卷。6月18号试卷由许京锋负责；6月25号试卷由刘连富负责；7月2号试卷由尹诗雅负责。（2）对学生进行非智力因素培养，迎接惠州联考。（3）针对学生做2024年高考试卷中暴露的问题，先进行部分问题的解决。
（4）现在到期末联考共有14节课，其中有3节课处理周清试卷，5节课处理三二模拟试题，4节课处理洋流专题，有1节课说明考试注意事项。还留1节课机动。
八、高三工作计划
一、周一上午9:00召开高三全体教师会议研讨几个问题，由参加培新的王云老师对所有高三老师进行平行志愿政策互动式解读和培训。
二、以教研组为单位进行教学反思，分析得失。给未来的三个年级提出合理化建议和建设性意见，为学校的进一步发展献计献策并由教研组细化具体化，行程文稿向全体老师作报告。
三、进行教学资料的整理打包和上传。
四、教师个人和教研组及班主任的工作总结
五、筹备下周的家长会事宜。
六、布置高
一、高二的阅卷任务。
七、安排教师进行教研论文撰写。
第三篇：光明新区高级中学DOC（范文）
光明新区高级中学 各部门第十一周工作计划
一、教学处工作计划
（一）组织好高
二、高一年级期中考试。—教学处
（二）组织好期中考试质量分析。—教科研处
（三）教学处、科研处网页更新。—郑志强、薛瑞凤
（四）促进教职员工规范上网，保障网络正常应用。—教学处 信息组
（五）做好下半学期课程调整工作。—匡传荣 郑志强
（六）开展学习、教风整顿工作。
（七）进一步加强教学常规检查。
二、德育处工作计划
（一）配合教学处，开展考风考纪教育。
——张
萍
（二）继续做好学生宿舍维修、食堂秩序的协调工作。——张
萍
（三）十月份文明班级评比数据整理。
——苏平萍
（四）办理转学生学籍工作。——苏平萍
（五）配合高一年级家长会，筹备学生图片展览活动。
——范世华
（六）教师体检工作。
----万琳霞
三、总务处工作计划
（一）继续跟进理化生探究室和阶梯教室的改造装修工程——李吉雄
(二)继续收集、整理校舍安全大检查的各项资料，填写并上交周报报表——秦开开
（三）继续收缴学费——张燕
（四）跟进废旧空调的报废处理，联系拍卖公司——李吉雄
四、办公室工作计划
（一）套算新入编教师工资。——王红、韩晓平
（二）协助进行在编教师体检事宜。——王红
（三）整理新教师资料。
——韩晓平
（四）初拟鼓励网站发文方案。——张林
（五）收集各部门交档案室资料；档案管理软件试用。——张瑞香
（六）大家校报第11期出刊。
——田凤翱
（七）做好外教在高一二分部上课的过渡事宜。——王红
（八）日常的公文收发、会务接待和日常派车，领导交办的其它事务。——王红、张林
五、基建与党建工作
（一）协助整理有关学校建筑图纸资料工作。
（二）督促施工单位尽快完成大门及运动场施工收尾工作。
（三）协调有关单位做好学校改造工程整体概算报送审批工作。
（四）继续办理有关学校产权过户手续工作。
（五）组织各工会小组开始校运会有关项目训练及校园艺术节节目排练。
六、高一分部工作计划
（一）分部计划
（1）本周为“组织期中考试”周
各班级做好期中考试前学生的动员工作，要求学生认真复习应考，端正考试态度，以优异的成绩迎接家长会的召开。
要求教师及时地给学生以答题方法和技巧的指导，认真组织教学，确保考前教学进度的完成。
配合教务处组织好期中考试的各项考务工作，总结第一次月考的得失，力争考务工作质量上台阶，进而达到以考风促学风的目的。（2）筹备第一次家长会
分部写出家长会预案上报张萍主任与包校长。与团委一道做好前期的宣传报道工作（一楼大厅6块板，展示高一年级班报内容；各班级办好迎接家长会的黑板报，并对教室进行美化；班主任收集整理资料、制作家长会课件；向学校申请擦洗电风扇）
（3）组织好周一的主题班会
周一的主题班会为“应对期中考试的答题技巧的指导”。（科任教师与月考单科第一名与学生交流）或者“期中考试目标制定”（4）周日晚的仪容仪表进班大检查。
（5）检查各班级对“学生德育量化考评”的落实情况。进一步加强常规管理。（6）召集学生会干部会议，完成和分部工作的对接。使文明班级的评比更有信度。（7）协助外教组织学生口语检测的工作。进一步开展好“英语角”活动。（8）进一步强化教师的劳动纪律。增强工作的责任心。（9）安全隐患的排查与各方面安全工作的落实。用电安全、食品安全、往返学校安全……
（二）高一年级教学工作计划： 1.高一语文教研组第十一周工作计划（1）完成第三单元的教学。（2）指导一篇议论文的写作。（3）组织学生参加考试。
（4）集体备课。罗兆文为《我与地坛》的主备人。2.高一数学教研组第十一周工作计划
（1）通过集体备课，研讨期中考试前两天不同层次班级的数学复习课上法，以取得较好的效果。
（2）认真做好周三到周五的期中考试监考工作及考后的阅卷和试卷分析，以利于今后的课堂教学。
3.高一英语教研组第十一周工作计划（1）完成必修一第五模块的教学任务（2）做好期中考试动员及备考
向同学们介绍期中考试题型；重点复习基础知识词汇； 强化练习册中的易错题点
（3）郭玲玲、董仲棱老师准备参加区赛课
4.高一政治教研组第十一周工作计划
（1）教学内容：《经济生活》第1-5课第一框内容的复习备考；
（2）练习范围：学生做完《学海导航》第1-5课第一框内容的未完成训练题，老师抽查批阅；
（3）师徒互听课1节，及搞好点评、写好教后感或教学反思；（4）迎接期中考，搞好质量分析；
（5）教研活动：讨论下周教学内容及教学重、难点的解决与突破； 5.高一历史教研组第十一周工作计划（1）期中考试复习。（2）改评试卷并做好总结。6.高一地理教研组第十一周工作计划
（1）新课 1.3地球的运动（正午太阳高度角的变化）（2）半期考试复习
7.高一物理教研组第十一周工作计划
（1）教学计划：为迎接期中考试，按上周编写的两套复习学案，对前两章学习内容进行复习。
（2）复习注重：第一，引导学生对前面内容归纳总结，第二，学生理解记忆前两
章公式，第三，提高运用公式解答物理题的能力。
（3）周三科组活动讨论第三章一二节课集体备课内容，由魏红老师主备。8.高一生物教研组第十一周工作计划（1）完成第二章教学（2）组织参加期中考
（3）本周教研活动主题：总结前段工作得失，调整后期教学计划（4）做好期中考试阅卷和考后评
七、高二文科部工作计划
（一）分部计划：
1.组织好期中考试的监考和阅卷工作。
2.各班根据期中考试的成绩做好学生的学情分析，及时调整各科培优补差的学生名单。
3.组织好拆一个文化班和新组建一个传媒班的工作，确保本周六前完成，拟定新班级班主任及相关科任教师的配备。
4.各教研组及时做好期中考试的成绩分析，找问题，明确下一阶段的教学教研重点，进一步提高教学质量。
5.进一步推进高二(10)班的教改实验。
（二）第十一周教研组工作计划： 1.语文教研组第11周工作计划：
⑴教学内容：教学安排包括期中考试，所以教学内容主要为试卷讲评。
⑵教学工作重点为督促大家做好各科考试的监考工作；组织好本次考试的阅卷工作，与理科部合理分工，密切合作，在规定时间内高质量地完成阅卷任务；认真做好试卷讲评工作，对阅卷过程中发现的重点问题要进行重点剖析。
⑶本周集体备课主要内容是对刚刚参加观摩的深圳市教学公开课比赛进行评课。2.数学教研组第11周教研活动计划：
⑴教学计划：期中考试及考试评析，充要条件的讲解。⑵总结期中考试的心得及新课和复习策略。
⑶培优补差：各位老师自己利用第九节课在本班举行（大部分学生都希望补课，所以基本上所有的学生都在上课）。
⑷复习课自学指导书：由易学兵老师主编本周计划的课程内容的自学指导书。
⑸周清试题：由王渊出周清试题。3.英语教研组第11周教研活动计划：
⑴把这次考试作为检查教学过程的关键点，认真分析成绩，查找差距及存在的问
题等。
⑵做好学生的学分认定工作。
⑶制定下一模块的教学计划，合理分配教学任务，提出落实教学任务、提高教学质量的措施。
⑷加强集体备课，确定教材的重点、难点、对教材内容和实验内容提出增删或改进意见。
4.政治教研组第11周教研活动计划： ⑴做好期中考试复习和成绩分析工作。⑵商定必修四的教学工作、教辅资料等。⑶上半学期教研工作总结。
5.历史教研组第11周教研活动计划： ⑴深圳外国语学校听课评议。⑵期中考试阅卷情况统计。⑶商议选修课的开设。
6.地理教研组第11周教研活动计划： ⑴期中考试的监考和阅卷工作。⑵试卷讲评。
八、高二理科部工作计划
（一）分部计划
1.组织期中考试，做好各项考务工作，做好每一科考前学生的复习与纪律管理。2.各学科抓紧时间完成网上阅卷，并对答题卡进行二次批改，及时讲评，并对成绩作初步汇总。
3.加强宿舍值班和分部值日的管理，要求值班和值日教师准时到位，履行职责。4.筹备本学期学生家长会，确定家长会主题，收集相关材料。
（二）教研组计划 1.数学组
（1）做好对期中考试的试卷分析及讲评。（2）根据期中考试情况调整教学。
（3）周三主备：连晓丹，内容：简单的逻辑连接词。（4）周清试题命题人：王淑琴，审题：彭金艳。2.英语组
（1）各班抓好期中考试后的分析工作，并提出下一段的学习计划。（2）模块6（选修）第一单元公备课。主讲：张丹。
3.语文组
（1）组织期中考试评卷和讲评。
（2）反思语文教学常规的落实情况并加以改进。4.物理组
（1）期中考试改卷评卷工作安排。
（2）讨论高二文科学业水平测试第一轮复习计划及复习内容要求。（3）理论学习探讨：物理新课程标准解读学习之二。5.化学组
（1）青年教师教学技能大赛第一轮比赛--授课、评课。
（2）青年教师教学技能大赛第二轮比赛---课件制作及教学设计。（3）组织安排好中段考的评卷、质量分析工作。
（4）集体备课：《第三章第一节水溶液》主备人：杨远南。6.生物组
（1）集体备课研讨：5-2  生态系统的能量流动5-3  生态系统的物质循环。（2）期中考试、改卷。
（3）继续学习研究2024年考纲。
九、高三文科部工作计划
（一）分部计划
1.在班主任会议上认真收集家长们的意见，并结合今后的复习工作，整改教学与辅导质量。
2.把家长们的意见，进行归纳，将管理、后勤服务和教学方面的意见，上报给学校，改进工作，树立我校良好的口碑。
3.惠州联考成绩已经做了详细分析，结合各班的成绩查找问题所在，自觉调整教学中的不足之处，改进教学策略。
4.在科组长会议上通报惠州二模详尽分析中薄弱学科的情况，会诊问题所在，并要求全组的教师要查找自身原因，做好查漏补缺，在第一轮的复习中努力提高教学效果，向课堂4 0分钟要质量。
5.要求各教研组长抽空找个别同学交谈，倾听他们的心声，例如在教学、培优、作业方面的意见，反馈给教研组的老师们。（我们在前两周分别对文综教学、班级管理和作业布置，召开了各班班长和学习委员会议，倾听了他们的心声）6.跟踪分部各班准备校运会的情况。
7.针对个别学生交往过密问题和就餐问题，检查副班主任到岗情况，和理科部组成对子联合值班。
8.学生培养的目标与责任方案的跟踪落实，本周是联考成绩登记和收集培优情况，收集并登记老师们的培优记录。
9.协助学校做好有意留学的学生思想与宣传工作。
（二）科组计划
1.高三文科部语文组工作计划
（1）反思语文教学常规的落实情况并加以改进。
（2）继续实施集体备课，统一备课教案的要点、统一教学容、教学要求和教学进度。研究下一步语文复习内容。
（3）复习内容：120个文言实词、诗文选读、文言实词练习。2.高三文科部英语组工作计划
（1）分析惠州联考成绩、数据，找准位置，寻找突破；
（2）科组探讨如何进行临界生的辅导，要求为每个学生制定计划；
（3）培优补差工作于第十周开始，由张秀菊老师负责，本周继续，一起教研，交流学生特点和具体的帮困措施；
（4）准备进行区青年教师的赛课工作，本组由林丹华与武归燕老师参赛。本周进行备课等准备工作。3.高三文科部政治组工作计划
（1）集体备课复习课《政治生活第二单元》（要求主讲人讲清“五点”“一”联系）：主讲人:姚宏;（2）编写学生《政治生活第二单元》 “过四关”复习材料。考点复习提纲及过关题：姚宏 双基过关题：熊飞
主观题专题训练过关题：高婵 单元测试过关题：姚秀明
（3）落实好《政治生活第一单元》“过四关”的有关过关题。（4）结合家长会有关建议进行反思改进教学；（5）参加宝安区高考复习备考研究课的学习。4.高三文科部历史组工作计划
（1）继续认真学习和研讨2024年普通高等学校招生全国统一考试文科综合大纲的说明（广东卷）征求意见稿。
（2）准备周日的家长会。（3）落实各班分组作业的计划。5.高三文科部数学组工作计划
（1）复习内容为《直线和平面》，主备人：肖小荣。
（2）周清内容“直线和平面”，出卷人：肖小荣。（3）周末作业的布置与落实——张碧芬。
（4）协助完善 “培优补差”，各老师督促检查自己学生的坚持情况。（5）落实完成“承包学生”的相关任务。6.地理组工作计划：
（1）进行单元测试>（2）基础地理对应框的课时练习训练题，尤其是搞好主观题的点评；
（3）师徒之间互听课并搞好点评等；
（4）教研活动：科组教研、教学活动按教研计划执行。8.历史组教学工作计划
（1）月考试卷讲评，总结教与学的得失；（2）月考书写规范试卷展览与评比；（3）作业书写规范展览与评比；
（4）复习并测验第三单元古代中国的科学技术与文学艺术；（5）继续开展组内公开课活动，相互交流，共同进步；（6）新授：第四单元近代以来世界的科学发展历程。9.地理组教学工作计划（1）月考试卷讲评及总结；
（2）《区域地理》，《地图册》教材征订；
（3）教学任务：第3章第1节全球定位系统的应用。
八.高三工作计划
（一）分部计划
1.周日晚修第一节举行古诗词默写比赛决赛。2.召开年级尖子生座谈会。
3.加强对学生仪容仪表的检查和课堂纪律的管理。4.摸查汇总各班思想、行为特别学生情况。
5.迎接市历史教研员宾华来我校指导高考备考工作。
（二）教研组计划 理科部 1.语文组（1）病句辨析及文言翻译复习。（2）理科部“古诗文默写比赛”决赛。（3）议论文段落训练。2.数学组
（1）本周复习内容为“三角函数的图像和性质”。主备人：张碧芬。
（2）B层班各个内容的学案由连晓丹、沈学军、张碧芬负责，由朱敏和汪荣审核。
（3）本周周清准备人：张碧芬。本周周末作业由朱敏准备，为迎接“惠三模”内容仍为“大综合”。
（4）B班第九节进行“公式盘点过关”，过关测试单由朱敏组织，老师们还要抽其他时间切实抓住学生落实。（5）本周星期二第三节在15班听连晓丹老师的课。3.英语组
（1）完成第3单元复习（模块2）的知识清单。
（2）开展教师间听课评课活动，相互学习，共同进步！本周公开课：刘荣，高三（12）周四上午第三节。
（3）根据《2024年广东英语高考试卷笔试题型》，组织本组教师认真学习，根据题型变化做好备考策略的相应调整，提高课堂教学的针对性。4.物理组
（1）B班继续复习第六章机械能内容。（2）A班复习选修3—5动量及动量守恒内容（3）进行机械能一章的章节测试。
（4）收集上报本学期市教科院组织的优秀论文评比参赛论文。
（5）收集上报物理粤教版的《教学案例》。5.化学组
（1）常规教学：A班：复习探究性实验、物质的量、气体摩尔气体、阿伏加德罗常数；B班：复习阿伏加德罗常数、物质的量浓度、物质的组成和分类。（2）启动培优补差：
培优：四个A层班做小练，练习探究性实验题，由马世学负责编选。
补差：6个B层班，本周由杨远南负责星期
二、星期四下午6：20 —7：10在205室补有机化学烃的衍生物。（3）工作安排：
本周周练：A班：罗键 B班：黄凯 本周周测：A班：马世学 B班：杨远南
黄凯负责选编阿伏加德罗常数的小练供全年级使用，马世学负责编写探究性实验题答题方法总结供A班使用。学案分工：
物质的组成和分类—罗健，离子反应及离子共存—杨远南，氧化还原反应—马世学。（4）集体备课：
讨论物质的组成和分类：中心发言人：罗健；集体审定周练试题和学案。6.生物组
（1）集体备课研讨：
5-1 基因突变和基因重组，5-2 染色体变异，主备人：刘文华。
研讨内容：a、考纲、常考热点；b、对本节课的设计；c、重难点突破； d、作业布置。（2）第四单元测试题目编写。
（3）第一、二、三单元测试及分析，同时研讨学生近期学习存在问题与对策。文科部 1.语文组
（1）教研活动：①继续组内公开课 ② 研讨公开课，调整教学节奏（2）教学安排：
① 必考题——论述文阅读——答题步骤、方法复习。②作文（论述文片段练习）2.数学组
（1）本周复习内容，《不等式》主备老师：韩苗，周清试题命题：易学兵,周末作业：韩书华（2）组内开展听课评课活动，推出一节公开课；（3）加强第九节课和课外一对一家教式的学习辅导 ；（4）周三下午第六、七节集体备课教研周动，讨论下周教学进度，教学重点、难点.3.英语组
（1）观摩课，执教教师张秀菊；
（2）英语听说课训练向教学处申请排课表，正常训练；（3）带领全组老师利用科组活动组织学习广东英语2024年高考题型，分析高考、商量对策，进一步调控教学方向；（4）进一步推门听课，互相学习；细化培优补差活动。4.政治组
（1）按教学计划正常复习《经济生活》模块，适当抽时间准备惠州二模联考。
（2）集体备课《经济生活》第一单元，主讲人：姚宏。（3）本周工作安排：《经济生活》模块训练联习：姚宏。5.历史组
（1）必修三第2单元测试分析。
（2）必修三第3单元集备（主备：赵林义）6.地理组
（1）高三全部地理教师参加市高考复习备考会。（2）大气运动单元过关训练。负责人：尹诗雅。（3）青年教师汇报课： 主讲人：刘连富 时间：周五。（4）集体备课安排：
主讲人：许京锋 课题：水的运动
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