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( 处  室  要  事
综合办公室 （信息员  陈英娟）
9月1日，统计各部门的请假情况.

9月2-5日，发放继续教育证书，教师体检卡，编写2016年下新学年教工通讯录.

9月，在九位信息员和各部门领导的共同努力下，编撰完成了2015年年鉴.

统计完成上半年各岗位出勤情况并汇总呈报
为常驻外地的本校退休老教师联系发放2014,2015年的体检费，并告知从2016年起不再为他们补发体检费.

9月19日，帮助老师们完成一师一优课的视频转码，将晒课资料上传至相关网站.

完成了校级管理员的审核工作
为高补14班修电脑.

图书馆：1.发放高一高二、高三、高补四个年级的课本及各类教辅用书，保障正常教学使用.

2.及时整理开放借阅教师用书通道
3.更新报刊栏各类报纸，并将剩余的各类报纸装订入库
4.整理图书上架各类杂志，并将过季杂志进行装订
5.征订2017年春季各类各种课本及教辅资料.

实验室：物理组: 为高一年级准备了1个分组实验，2个演示实验；高二年级2个分组实验，1个演示实验。  

化学组: 为高一年级准备了5个演示实验；高二年级1个公开课分组实验。
生物组: 为高一年级准备了1个生物公开课的分组实验。
教务处（信息员   王宝娟）
1.8月1日—24日，教务处根据本学期教师任课安排对高一、高二、高三年级分别进行了排课安排，并于各年级开课前将任课教师课表及时下发到每一位任课教师手中。
2.8月18日，高二、高三、补习年级召开备课组长例会。
3.8月24日—25日，高二、高三、补习年级月考。
从8月底至今，教务处老师开始对高一新生学籍信息进行录入。
5.9月18日-19日，高三、补习年级月考。
6.9月初-25日，教务处组织高二年级学考考籍注册，高二、高三年级学生参加学业水平网上报名。
7.9月19日，在博远楼召开高考研讨会。高三年级及补习年级老师准时参加，其它年级没课的老师自愿参加。
8.9月20日-10月8日，高三、补习年级空军招飞报名，初检。
德育处（信息员   高海燕）
•2016年8月29日，我校全体师生在操场上举行升旗仪式。德育处李晓娟主任做新学期讲话。
•9月2日下午，德育处召开班主任例会。为班主任重点解读了：班主任量化考核、一日常规量化评比和宿舍评分办法，并对跑操和活动课提出要求。对高一、高二、高三分别按年级特点进行了重点说明，开学围绕“开学抓常规，常规促教学”的中心，搞好班级建设。
•2016年9月5日，我校全体师生在操场上举行升旗仪式。高二（2）班做国旗下讲话＜感谢，师恩＞，庆祝第32个教师节。
•2016年9月9日下午，在学校报告厅举行班主任工作经验交流会。大会由德育处主任李晓娟主持。参加此次会议的有德育处李晓娟主任、张志彬和贾俊峰副主任、各年级主任、全体班主任和教师近100余人。 这次交流会上，模范班主任代表梁亚平、侯凤云、李涛、于雁四位班主任分别发了言。
••2016年9月12日，我校全体师生在操场上举行升旗仪式。高二（3）班做国旗下讲话并由德育处张志彬主任颁发了流动红旗 （高一.101.103. 105.110.111.高二201.202.204.208.高三301.303. 306.308.）
•9月13日上午，德育处召开处务会，李晓娟主任对上学期的工作进行了总结，重点强调了工作纪律及请假制度；布置了运动会的筹备工作、训练安排、赛会的组织工作，要求各队负责人训练准时、保质保量保安全。
•9月14日下午，在党员活动室召开应届班主任会，布置校运会有关事宜。
•2016年9月19日，我校全体师生在操场上举行升旗仪式。高二（4）班做国旗下讲话。
•本周德育处为2016年校运会做筹备工作，准备奖杯、奖状、奖品及方队的服装，并编排、印制、装订了运动会秩序册。
•9月22-23日下午，德育处组织国旗队、旗林队、花束队、鼓队、引导员队在体育场训练。
•卫生室制定购药计划，并进药。
•2016年9月26日下午在报告厅，体育组为我校全体教师（班主任除外）进行裁判员培训。
•9月26日下午，德育处为运动会各队发放了服装。
•9月27、28日下午，德育处组织运动会的彩排。
•9月28日为高二（2）（3）（4）（5）班做值周培训。
保卫处（信息员   曹方舟）
9月对各年级的可能存在的安全隐患进行了自查并整理
化学实验室及库房进行检查
配合明德北派出所做好学生租房登记及统计公祖
与学校食堂签订了安全责任书
做好了运动会期间的安保工作
总务处（信息员   王岩）
9月4日，总务处组织人员对假期宿舍楼、体育馆维修及其他零星维修工程，进行汇总审计、上报。
9月10日，总务处为学校广大教工办理移动入网、入校讯通业务。
供暖期将近，为了更好地保证教育教学场所供暖系统正常运行，9月18日总务处水暖组对其进行检查并立即维修，提供全天候服务。
9月20日，总务处组织人员不定期为各班喷药消毒。
9月25日，总务处联系丰田公司，为广大教职工免费进行车辆检测。
9月27日，总务处积极配合德育处办好运动会。
( 级 部 要 事
高一级部（信息员   张得生）
9月8日下午4:20，在年级办公室召开全体班主任会。
 内容：（1）班级常规管理，抓好节点，高标准、严要求。
良好常规养成大致阶段：形成期（开学----10月初）-------动荡期（国庆节后到11月初）------规范期（11月中旬到12月中旬）------表现期（12月中旬到期末考试）。
（2）常规存在问题。①出勤②手机③自习④跑操
9月10日下午4:20，在主教学楼前召开全年级学生周会。
 主题：说习惯之准确定位、成就自己
（1）值得表扬和继续坚持的：整体上跑操确实一天一个进步
存在的问题
①自习课，个别学生，松懈懒散的状态有所显现，③不能完全做到周一至周六穿戴校服
准确定位。
①准确定位，准确定位自己的过去，总结发现自己地优势
②定位自己的过去，发现自己的不足。
互动高呼：准确定位，办法总比问题多，对自己狠一点，我行，我一定行。生根发芽，把握好自己，我们共同努力收获成功！
由年级主任出面，分别找违纪的同学做思想工作，做到处罚与思想教育并行，真正达到教育学生的目的。
抓好节点，在教师节来临之际，要求各班以“感恩教师”为主题，召开主题班会，培养学生的感恩意识。
周一（9月12日）下午4:20，在年级办公室召开备课组长会。
内容：（1）各学科准备一套假期作业。要求有布置，必收查，做讲评。不能流于形式，让学生重视。
（2）英语、数学、物理、化学四科周练（3）细节。
（4）教师按时到岗，及时进班。规范养成期。自习管理。不要玩手机。
（5）检查落实良好学科学习习惯的养成。具体可操作的收查笔记、错题积累。教师及时评阅作业。
（6）慢下来，根据实际，做好引导，不要简单粗糙的批评，挖苦。
周一（9月19日）早晨6:35-7:00，在年级办公室召开班主任会。
内容：运动会筹备会。
①制作班徽②写过台词③运动员报名：④拉拉队
运动会方队练习充分利用体育课，活动课以及学校规定的统一练习时间。要有气势，体现班级风貌；
高二级部（信息员   秦潇）
9月3日   下午16：20全年级进行大扫除。要求对教室、楼道及校园环境区进行彻底清扫，班主任务必全程跟随，防止学生打闹及安全事故的发生
9月5日   下午16：30在体育馆召开全年级学生大会。会议主题“团结共进、拼搏超越”。赵霞主任讲话要点：1.做一个守时的人。2.做一个天天想学习，时时爱学习，刻刻在学习的人。3.做一个积极乐观，持之以恒的人。4.做一个遵守纪律，关爱他人，乐于助人的好人。5.做一个爱护环境的人。6.做一个高尚的人。7.做一个有理想、有报复的有志青年。
9月14日   核实各班贫困生人数并报到德育处。
9月18日   发放“学考考级核对表”和“学考报考核对表”，要求学生核对签字并上交教务处。
9月19日   1、核实本年级党员教师名单，为党员教师发放党徽。
            2、核实各班有残疾证的学生名单并报到德育处。
9月21日   发放《河北省建档立卡贫困家庭学生资助申请表》。
9月22日    下午17:05在博雅楼三楼会议室召开全年级大会：1、安排运动会走方块队的老师。2、要求运动会期间按时到岗。3、学生训练时间为本周五、六，下周一的下午5:10---6:00，要求班主任将没有训练的学生名单贴到讲桌上，以便自习辅导老师核查人数。4、要求班主任统计本班在外租房学生人数。5、要求全体教师严格管理上课和自习纪律，班主任关注视频监控，随时掌握学生动态。6、没有上过高三的老师要参加毕业年级的考试。
9月23日   发放“学生租房登记表”
高三级部（信息员   薛晓霞）
一、8月7日，高三年级正式开学，下午3点召开全年级大会，杨广曦主任首先就教师变动和班级具体问题进行了说明；其次要求各班主任严格要求，强调规范意识，让学生尽快进入到学习状态；最后强调开学纪律和教学安排，要求各位老师加强一日常规工作，按照学校规定正常上班，不迟到不早退，以良好的精神状态投入到工作中来。本次会议明确高三工作的指导思想，工作思路，备考要求。
指导思想：树立质量意识，狠抓过程管理，落实备考要求。
工作思路：以备考为中心，以学生为主体，以过程为抓手。
备考要求：科学备考，合作备考，激情备考。
二、8月7日下午学生返校，班主任进行开学动员，给学生明确目标，提出具体要求。
三、8月23日进行第一次月考。这次月考可谓是一个承上启下的检测机会。9月1日下午在党员活动室召开月考成绩分析会，年级主任杨广曦主持会议，对下一步工作提出了具体要求： 

1.要求切实发挥备课组的作用，要其各备课组加强集体备课，狠抓基础；
2.深入研究新课程研究新考纲，研究新高考，研究规范答题，向基础要成绩，向规范答题要质量；
3.要求班主任与科任教师经常沟通，要其任课教师关注全体学生，关注临界生，关注短腿学科。 

教务处张志高主任参加并作重要讲话。他强调要加强尖子生团队培养。建议年级提前准备临界生的确认办法，准备推档事宜。高三教师对待尖子生、临界生一定要做到早研究，早准备，早规划，早查薄弱学科。要求教师要从对事业负责的高度出发，必须加强管理。全体教师建立和谐的新型师生关系，向严格管理要质量，向科学管理要成效。
最后杨主任号召全体高三教师同心同德同舟共济精诚合作密切配合，力争我校2017年高考成绩有新的突破。
四、9月15日下午-17日中秋节放假。
1.9月18日——19日进行第二次月考。
2．完成运动会报名工作。
3. 本年级全体教师分学科参加高考研讨会，听赴北京学习的老师汇报高考信息。
4.各班临界生在党员活动室参加临界生动员会。
补习级部 (信息员  李淑一)
第三周：周四8月25日 全校正式开学、行政会、摸底考试开始阅卷
赵校长在行政会上提出：正博办学模式——构建适合正博实际的教学模式，补习年级构建高效备考策略，今年纳入正博体系。抓好临界生、盯准一直抓下去、关注尖子生、差生补差。周五8月26日 下午去南校区开全校教工大会
第四周 8月29日-9月4日  本周主抓课前预备，本周开始对违纪行为进行通报、记过、停课停宿等方式处理、加强管理，辛苦三个月幸福十个月，完成年级工作计划
周一8月29日 课间操晨会，主题：把自我状态当作系统工程来调整。
周二8月30日 摸底考试成绩数据处理，确定临界生名单，制作成绩光荣榜。
周三8月31日课间操对课前预备状态进一步提出要求。对三名违纪学生分别予以停课接受家长再教育一周
周四9月1日 行政会 召开临界生会，请教务处张志高主任做重要讲话对临界生进行学法指导，对临界生提出希望要求 ，准备喜报、奖品 。
周五9月2日 ，备课组长例会、班主任例会：主要内容是：1、高考工作虚拟目标研讨。
成绩分析（见数据），下周一开成绩表彰会，给学生发奖品班级发奖状。今后为临界生准备了很多有用的复习用书，必刷题、试题调研、金考卷等。3、狠抓三个月，养成好习惯4、9月16-17高三补习备课组长去北京参加利德智达研讨会，语数英都去，其他学科两个年级去一位。5、9月25日（周日）启动理综文综，选择题量翻倍，大题减半，紧扣复习内容，注重基础和能力，减轻阅卷负担，今后对周六数学和周日涂卡和成绩跟进关注。6、进入九月启动半月考，都是自命题，滚动式考查，每次考试后要把成绩中的小题分和任课老师互动给学生及时贴出来。今后班主任和备课组长由德育处和教务处，评价侧重成绩方面。
3、布置学情调查工作：目的是为了了解学生学习状况，发现师生在教育教学中存在的问题，为老师们进一步改进工作，提高教育教学质量服务，问卷结果将直接上报学校， 

4、 9月5日-9月11日 本周年级继续加强对课前和自习预备状态的检查、录像回放、周一9月5日 周会进行摸底考试总结表彰会，请教务处张主任、侯凤云、于雁、王晓民、刘海萍老师为成绩优秀学生颁奖，为进入光荣榜学生发奖.9月6日 对不同层次班级进行学情调查并反馈 9月7日 确定去北京参加利德智达研讨会教师名单上报教务处。
5、9月9日 下午3:25分 正博全体教师参加班主任经验交流会 侯凤云、于雁、梁亚平、李涛发言。周六9月10日 教师节 数学周测
6、 9月12日 半月考动员 印制半月考试卷，周二 9月13日 半月考考务准备：考试安排 考号 考场布置
7、第七周 9月19-25日
周一 9月19日 上午考试 下午召开高考研讨会  9月22日下午6:00前完成阅卷。
周二9月20日  给学生下发《利德智达基础卷》，给各备课组下发《利德智达单元卷》。
周三9月21日  班主任给任课老师下发临界生推挡名单，启动推挡，做《利德智达基础卷》；布置周日文综理综训练命题工作。理综网阅，文综选择题涂小卡、主观题手工阅卷。
周四9月22日 行政会 做月考成绩分析
周五9月23日 班主任和备课组长例会
周日9月25日 本周日晚启动文综理综训练，对答题的程序提出具体要求.
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