常州市中天实验学校2021-2022学年度
第一学期期末工作安排
	周次日期
	工作安排
	负责部门

	第十七周

（12.20—12．26）
	1、汇总2021年度学校荣誉

2、上报集团年度表彰材料（申报表+照片）

3、部门内商讨教师年度绩效考核办法

4、完善学校第六轮主动发展规划
	行政处

	
	1、新聘教师课堂教学能力比赛

2、12月份教学常规检查

3、教师绩效考核教务处考核部分细则审核
	教务处

	
	1、年级执勤班培训

2、小记者报名工作

3、班级卫生及绿植布置检查

4、线上心理讲座安排
	学生处

	
	1、校园安全例行检查

2、区年度安全工作汇报

3、维修、采购等各类款项汇总付款
	总务处

	
	1、再次核对比赛获奖教师信息资料

2、梳理本学期教科室工作

3、配合教务处筹备新教师课堂考核
4、和合好教师研讨活动——九年级新教师复习研讨
	教科室

	
	1、七年级冬季三项赛

2、班主任核对校贫困生名单
	生活处

	第十八周

（12．27—1．2）
	1、第五轮主动发展自评报告和第六轮主动发展规划定稿

2、完成2021年度党支部工作总结和台账整理

3、整理更新教师、职工人事信息
	行政处

	
	1、音体美信学科进行期末考查

2、实验室台帐资料、卫生、安全检查

3、学科中心组成员上交本学期工作小结

4、新聘教师课堂教学能力比赛表彰
	教务处

	
	1、布置各年级更换黑板报

2、下发学生主动申报各种荣誉的通知

3、撰写学生处期末工作总结

4、撰写学生处下学期工作计划

5、七八年级社团相关材料考核

6、七八年级校园文化艺术节暨元旦展演

7、沙龙：青蓝工程班主任师徒学期收获心得交流
	学生处

	
	1、校园安全例行检查

2、加强校园内卫生消毒，预防冬季流行性传染病

3、做好校园冬季水龙头、水管等设施设备的防冻维护，及师生员工防滑应急措施
	总务处

	
	1、和合好教师九年级研讨会总结 

2、递送相关学科年会论文

3、区微课比赛材料审核，汇总

4、常州市规划专题课题材料审核汇总
	教科室

	
	1、八年级冬季三项赛

2、汇总核对校贫困生名单

3、健康促进金牌学校创建汇报

4、宿舍突击检查
	生活处

	第十九周

（1．3—1．9）
	1、上报集团2021年度学校工作总结

2、上报区教育局第一学期工作总结报表
	行政处



	
	1、各年级、各学科全面进入期末复习

2、音体美信学科将学生期末成绩汇总后交教务处

3、音体美信学科上交备课本、听课本，进行学期检查

4、各教研组整理本学期台账资料，并自主申报评选校优秀学科部和校优秀教研组
	教务处

	
	1、班主任将学生评语送交分管领导审核

2、学生会主席团竞选工作

3、学生会总结表彰工作

4、优秀社团作品展示和十佳社团表彰

5、指导各班写班级工作总结
	学生处

	
	1、校园安全例行检查

2、抓好绿化带环境卫生工作

3、对师生膳食进行检查，确保冬季膳食的卫生、新鲜、保温
	总务处

	
	1、课题材料汇总

2、召开相关课题成员会议
	教科室

	
	1、配合学生处完成冬季安全教育

2、宿舍冬季安全检查

3、下发下学期乘坐校车统计电子表

4、国家贫困生资助打卡发放
	生活处

	第二十周

（1．10—1．16）
	1、完成2021-2022学年度第一学期学校工作总结及下学期学校工作计划
	行政处

	
	1、七八年级史地生期末考试（1月11日）

2、审核中考学科寒假作业内容

3、各教研组以学科部为单位上交本学期台账资料
	教务处

	
	1、班主任做好期末考试动员及复习方法指导

2、召开各年级班干部会议，做好期末安全工作

3、寒假社会实践任务布置工作

4、成绩报告单相关数据统计工作

5、团区委考核相关工作
	学生处

	
	1、校园安全例行检查

2、加强门卫管理，及时做好冬季走读生上下学安全管理

3、统计各类假期维修工程并统筹安排
	总务处

	
	1、配合档案室做好各项材料汇总工作

2、做好图书馆工作总结
	教科室

	
	1、校级贫困生名单确认

2、生活处工作总结

3、下学期工作计划
	生活处

	第二十一周

（1．17—1．22）


	1、制定寒假行政人员值班表

2、年夜饭活动筹备
	行政处

	
	1、期末考试（1月17-19日）

2、成绩分析，师生奖项评定

3、纸质学籍卡填写

4、教务处工作总结，并给出下学期工作计划初稿
	教务处

	
	1、班主任做好期末考试考前、考时、考后的相关工作

2、全校成绩报告单打印、荣誉证书打印

3、开学初相关材料准备（班级计划等）

4、下学期班会课和国旗下讲话安排计划表

5、优秀班主任学期考核

6、学生荣誉、成绩报告单评定审核

7、《班主任手册》送检

8、布置寒假作业，做好安全等相关事项的教育工作

9、休业式
	学生处

	
	1、为期末各项工作做好后勤服务

2、统计汇总采购计划并开展采购工作

3、做好后勤职工年度考核工作
	总务处

	
	1、写好科室总结，召开部门总结会议

2、做好教科室年度汇报PPT
	教科室

	
	1、宿舍督查人员总结会议

2、食堂督查人员总结会议

3、汇总下学期乘坐校车名单

4、配合学生处做好期末工作

5、宿舍安全工作检查

6、发放校级贫困生补助
	生活处
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