校内常规会议安排一览表（2013日年10月修订）

一、会议原则

坚持“精简会议、提高效能、重在落实”的工作原则。
二、主要会议一览表
（一）校级、学部工作例会

	时间
	会议名称
	召集
	地点
	参加人员
	备注

	周一10:30—12:00
	校长办公会
	发展部
	209     
	校领导、校长助理、工会主席、董秘
	重大事宜改成校级领导会；副校长分管的重大事宜须事先向校长汇报；由副校长决定有关议题的中层参会。 



	周一13:30—15:00
	初中部例会
	初中部 
	209     
	初中部主任、副主任、年级组长
	必要时，教研组长也应参加

	周一15:10—17:00
	小学部例会
	小学部
	209    
	小学部主任、副主任、年级组长
	必要时，教研组长也应参加

	周一15:55—16:35
	主题校会/班会
	年级组
	班级
	班主任、各班学生
	

	周二9:00-10:00
	行政工作例会
	校办
	209
	分管行政财务校长、校办、总务处、事业发展部
	有重大议题时，分管教学德育校助及副主任参加，隔周举行

	周三8:10—9:30
	德育与安全工作  联席会
	德育处
	209  
	德育副校长、德育处主任、副主任
	隔周举行

	周三10:00—12:00
	教学与教科研工联席会
	教务处
	209    
	教学副校长、教务处主任、副主任，教科室主任、评价室主任
	隔周举行

	周四16:30-17:30
	教研组长、备课组长例会
	教务处
	209
	教研组长、备课组长
	隔周举行

	周五10:40-12:30
	高中部例会
	高中部
	209
	高中部主任、副主任、年级组长
	必要时，教研组长也应参加


（二）教师大会

	时间
	会议名称
	召集
	参加人员（地点）
	备注

	周五15:30—17:20
	教师校本培训会
	教科室
	全体教师，校内行政教辅人员（与工作无冲突）（二阶）
	以上会议选择一类

学部教师大会也可以在周四举行

签到，实行严格的考勤制度

	
	全校教师大会
	校办
	全校教职工（有工作的除外）（二阶）
	

	
	学部教师大会
	学部
	学部教职工（小学：二阶；初中：一阶；高中：录课室）
	


（三）其他会议

	时间
	会议名称
	召集部门/如召集人
	参加人员
	备注

	每2周一次
	部门学习会
	部门领导
	部门人员
	

	每1或2周一次
	教研活动
	学部教研组
	学科教师
	教研活动计划要在校园网公示，活动要在网上通知（通告）

	每2周一次
	班主任学习会议
	学部/年级组
	班主任
	

	不定期
	年级组教师会
	年级组长
	年级组教师
	

	每月一次
	中层干部学习会
	事业发展部
	中层干部、年级组长
	

	不定期
	学生大会
	学部/年级组
	学生
	原则上要事先计划，有序安排。


注：物业公司、培训中心另行自主安排，并报事业发展部备案。

