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第一篇：2024下期第三周行政值班小结·柳
第三周行政值班小结
一、本周要事 1、2月20日下午叶元生校长紧急召开学生、教务部门关于学生管理工作会议。2、2月23日下午李敏校长召开教务线上负责人会议。3、2月24日下午召开全校教职工大会。4、10级计算机系、现代系、机电系部分学生就业。
二、本周学校管理工作情况相对较好，未发生违纪事件，现将在值日中发现的问题通报如下： 1、2月20日（星期一），早自习迟到、旷课、不读书现象严重，10电子商务班全班未来上早自习；12月22日（星期三），机电系数控专业部分班级诵读《弟子规》，效果不错，可予推广；早自习状况虽有所好转，但12月23日（星期四）下大雨总计有200多学生迟到；建议各系各班加强管理有序组织早晚自习； 2、2月20日（星期一），10数控4班学生黄林拾到钱包一个并及时交给系里，这种拾金不昧的精神值得我们全校师生学习； 3、2月23日（星期四），上午，后勤人员调换1号男生宿舍楼的宿舍木门，望今后能再有此情况能及时安装门栓，防止宿舍内公物损坏； 2、2月24日（星期五），部分班级提早下课，望各系任课教师遵守上下课时间安排； 3、2月25日（星期六），中午男生宿舍楼1612、1615、1616、2412宿舍未锁门；2203宿舍未关水；2412宿舍水闸坏，宿舍卫生保洁欠佳，建议对学生加强日常行为规范、良好习惯及财产安全教育，如:寝室内务整理、寝室卫生保持、节约用水用电（水闸坏了应及时报修，以免造成不必要的浪费）、文明用语等等。
值班人：柳逸春
2024年2月27日
第二篇：第三周小结
心理咨询室第三周工作小结
2024-3-30
开学以来已经第三周了，我们心理咨询室继续正常的咨询工作，具体做了以下几件具体的工作：
1.进行常规的心理咨询工作（以个别咨询为主），对初（1）班的但罗，初三（6）班德吉卓嘎等几位同学进行心理访谈。
2.3月24日，是第十九个世界结核病日，我们心理咨询室进行了全校性的宣传活动，主要通过国旗下的讲话、在校门口发放结核病相关资料等。动员全校师生共同关注、支持、参与结核病防治工作，创造一个良好的结核病防治氛围。
3.应班主任的需要，在之前我们对初三个别班级进行了团体辅导，让他们上交心得体会。将对他们上交的内容进行归类，整理。
本周保质保量的完成了这几项工作，我们也按照计划安排好了下周的工作。另外，我们也根据学生的情况，有针对性的对学生的个别辅导。
第三篇：幼儿园第三周小结
第三周小结
这周大家纷纷翻箱倒柜地帮助我们收集了很多的东西，在这里，和大家说声感谢，也谢谢热心的孩子们！这周教室的布局可以说是一天一个样儿，我们也在绞尽脑汁地为孩子布置更合理的区域空间。目前我们的区域活动也是我们本学期的开展的重点，我们班一共开设了娃娃家、小医院、美食店、建构区、美工区、生活操作区、阅览区、木偶表演区八个区域。在本学期的活动安排中，一周共有三次区域活动，每次活动足足有1小时时间让孩子投入地游戏。在各个区域中，培养孩子的社交能力、生活自理能力等，也锻炼了孩子的语言表达能力及艺术修养，让孩子们在玩中学。
本周我们迎来了来自梅山的王老师和邹老师，孩子们在陌生老师面前表现得很大方，没一天，就已然和两位新老师成了朋友。王老师和邹老师分别给孩子带来了故事《最要好的朋友》、《草莓甜蜜蜜》，从故事中感受好朋友之间浓浓的友情，甜甜的爱。在美术活动《我的好朋友》中，孩子稚嫩的笔触，那歪歪扭扭的线条阐述了自己心目中的好朋友的样子。这星期收集的纸盘终于派上了用场，在纸盘中间画上自己的五官，再用彩色的皱纸给自己设计个发型，DIY的纸盘“自己”容重登场。这发型还很新潮呢，大家不妨到我们的主题墙找找自己的宝贝在哪里！
月底我们有个全园的“春天的百灵鸟爱唱歌”歌咏活动，我们打算全班上场，争取一个也不落下。为孩子们选了首《小小雨滴》，这首歌对于小班的孩子来说真的是很有难度。通过一个星期的学习，我们孩子的乐感果然是不一般，都能唱下大半首歌曲了。我会共享在群里，大家可以下载下来让孩子在家中多听听。我们争取在下星期让孩子跟着伴奏试唱看看！对这帮小家伙们充满信心呀！这周五，我们在孩子起床时对孩子的穿衣情况进行了照片记录。大家可以很直观地从照片中看到孩子的自理能力的进步。天气转暖，我们也放手让孩子自己来。班中几乎三分之二的孩子不太需要老师的帮助。在家中，大家也可以让孩子自己来。接下来我们将针对性地练习孩子的拉拉链和系扣子的本领。下周小任务
1.周三前请男孩子带一条裤子来幼儿园，请孩子带一双袜子来幼儿园，我们将学习衣裤的整理和袜子之间的配对。
2.在家中学习《小小雨滴》，可到群共享处下载。
第四篇：行政值班安排
湘潭市三中行政值班安排表
星期一：陈健、卢学农、颜艳
星期二：冯玉泉、肖齐辉、谢卡娜
星期三：周建军、陈建金、肖灿辉
星期四：黄湘平、彭元芳、刘灵敏
星期五：贺长文、谷清华、陈桂明
星期六：陈健、董文明、施俊
星期日：张建和、李向峰、刘春霞
注：划横线的为组长，负责本组考勤、当天早起床、早操、静校、晚自习（晚自习由组长
负责或安排本组成员）、晚就寝及学生就餐情况并在行政值班日志上登记值班情况。当天校级干部值班“五个一”情况由校级干部进行登记。
一、值班要求：
1、值班人员要切实加强对校内各重点部位的巡查，及时处理并上报各类突发事件，时
刻保持联络畅通。
2、值班人员必须切实做好值班记录和交接班工作，负责通知下一班值班人员并亲自将
值班记录本移交至下一班值班人员（组长）。
3、值班时间：当天6：10——10:30。
4、静校时间：每天中午12:40－14:10（夏季）、12:30-13:40（冬季）
二、职责：
1、早上准时到岗，督促寄宿生早操、巡视校园各处，7：20开始巡查校门口，做好值
班的检查和督促（学生校服、校牌及出勤、文明礼仪情况）。
2、检查值班老师是否准时到岗和认真履行职责。
3、发现学生存在不足之处，应马上指出，并主动加以教育。
4、在早操期间巡视寄宿部的寝室或教室，对未做操（留在寄宿部寝室、教室或在做操
队伍之外）的学生询问原因，如发现有学生故意不下去，则在对其教育的基础上，随后反馈给相关班主任，并记录在《行政值班日志》上，由政教处进行处理。
5、中午12：30加强对教学楼各教室、寝室及校门口的巡查。
6、下午下班时对校园进行巡查，重点在校门口巡查，护送学生安全离开校园。
7、检查晚自习（尤其是晚1下课期间到各楼层走廊及教室巡查）和宿舍学生的管理工
作。待晚就寝学生安静后方能离开。
8、做好当天所有工作的详细记录，发现问题请立即联系相关部门加以解决。
9、记录本：《行政值班日志》——传达室、《学生公寓晚间管理记录：班主任签到表》
——学生公寓
记录要求：必须要有签名、必须要用钢笔。
湘潭市三中
第五篇：行政值班制度
行政值班制度
两会即将召开，为确保我站的安全稳定，杜绝一切责任事故，站班子要求加强行政值班工作的管理，严格值班纪律，对不按要求值班的人员将严肃处理，为此，特再次重申值班要求。
一、值班人员的职责和任务
1、非特殊情况不许换班。
2、承接并办理上级机关来电，负责受理旅客投诉电话。
3、接待外来办事人员。
4、及时承办各种文电、通知。
5、办理领导交办的各项事务。
6、负责值班期间的安全保卫工作。
7、其它相关事项。
二、实行24小时值班制度，由领导做为带班领导，白天值班为8：00—18:00，夜间值班为18：00—8：00；节假日值班时间根据情况具体安排。
三、值班人员要按时到岗、不得脱岗、酒后上岗，做好交接班工作，夜间行政值班人员在下午6:00接班前必须通过电话向当日带班领导报到。夜间值班人员确有特殊情况不能值班，必须提前一日提出换班申请，并报办公室批准，填写换班条方可找其他同志代替。
四、值班人员对受理的重要电话和应处理的事项应准确无误地记于《值班记录》，遇有重要情况及时向带班领导汇报，带班领导应及时向一把手汇报。
五、值班人员要严格做好值班期间工作，注意防火、防盗，不得引领无关人员玩耍，更不得让外人在车站住宿。
六、违反上述规定的，或被上级领导机关和站领导查处的，按目标绩效管理考核意见和规章制度予以处理
七、当班发生情况，需及时向带班领导及时汇报，并签好值班记录。
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