常州新桥高级中学2018-2019第一学期

期末及寒假工作行事历

	寒假（1月26日—2月14日）

	职能部门
	主要工作

	 校长室
	1月25日13:30 “学习身边榜样，践行教育初心”道德讲堂主题活动暨期末工作会议；

2月13日8:00 行政会议；
2月15日8:00 全校教职工期初工作会议；

	 行政办
	1月25日前完成寒假工作行事历；
各种需存档文档交档案室；

	团  委

政教处
	1.1月25日9:00高一年级休业式法制报告会；

2.1月27日全天德育条线人员慰问部分学生；

	教务处
	1.高一、二、三年级：1月20—1月23日期末教学情况调研；

2.期末成绩统计、分析，上交期末试卷分析；

3.上交备课组、教研组台账；

4.备课笔记（教学案）、听课笔记检查；

5.高一、高二年级：学分认定，级部收齐本年级纸质材料（学分认定表、学分认定申请表）后交教务处存档；

6.高一、二、三年级：级部副主任把本学期各科综合评定成绩以电子稿形式发给教务员邹丽萍老师，导入省中小学学籍管理库；

7.高一、二、三年级：1月25日分发寒假作业、告家长书。

8.教学案整理、编制：1月26日—2月17日

9.学生报到时间

高一年级：2月17日下午2点

高二年级：2月17日上午8点

高三年级：校讯通通知

10.期初教研活动：2月15日

	总务处
	1.1月23日下学期办公用品的准备

2.1月24日后勤相关资料整理、归档

3.1月25日学校校舍安全检查

4.1月25日班级、宿舍财产验收

5.1月25日对全校水电线路检查

6.1月26日寒假维修项目实施


