11-12学年度第一学期 第十九～二十一周工作计划 2012-1-2～1-16
一、会议和活动

1、国旗下讲话：教导处：吴燕老师。
2、1月5日（周四）下午第4节课召开行政会议。
3、1月6日（周五）下午第4节课召开党员大会（带笔、党费）。

4、1月9日（周一）下午第4节课召开全体教职工会议。
5、1月16日上午举行休业式，班主任发放学生成绩单、奖状及布置寒假生活。1月17日起至2月6日放寒假；本学期实际教学时间92天，新学期学生注册报到时间：2月6日，2月7日正式上课。
二、教育、教学工作

       （一）教科室、团队：

1、将区级课题结题的结题报告的复印件交教科室。
2、上交被推荐到常州市的论文（周一）。
3、本年度发表的论文、指导学生获奖、获得荣誉登记，上交复印件，论文发表要复印封面、目录、论文。
4、2011年武进区团队优秀观摩活动申报、优秀团队论文、小课题申报截止到1月9号，欢迎各位班主任积极申报。

（二）德育处：

1）、上交归档材料：
1、 班主任手册。
2、 家长会议材料（家长签名、会议发言稿及流程）。
3、 主题班会详细材料（可以是共产党好、法制教育、安全教育、廉洁、诚信、文明礼仪）。
4、 班会记录本。
5、 班级日志。
6、 班级德育计划表、班级工作目标、班会干部表、团队活动计划表。
7、 心理辅导个案。
8、 成长手册（班主任指导学生认真填写，保存在班主任处）。
2）、加强期末学生教育：临近期末，各班主任对本班学生一定要加强交通安全教育；诚信教育。尤其要对本班乘校车的学生加强乘车纪律教育，不抢座位，也不允许帮别人抢座位，在车上不大声喧哗，要求做个文明的中学生。

      （三）教导处：
1、期末复习迎考工作安排，期末考试时间1月10—12日。
2、期末考试考务另见安排表。
3、教师教学常规考核时间为1月10日下午，地点：阅览室。各备课组长1月10日上午按上次要求将材料收齐后交阅览室，以便检查。1月15日教研组长、备课组长工作手册交教务处。
4、班主任完成网上学籍管理系统的填写工作及成绩报告单的填写工作，截止时间1 月15日（班主任考核内容）。

5、教学工作材料汇总。

6、1月14日前上交期末教学情况分析表。

7、1月15日前初三班主任上交多媒体教室记载簿至教导处（班主任考核内容）。

8、1月15日前各班主任上交每学期本班学生获奖情况统计表至教导处（班主任考核内容）。

三、后勤工作

1、休业式结束后，各班进行卫生大扫除（包括包干区）。

2、休业式结束时，做好教室安全工作，切断教室所有电器电源，关锁好门窗，钥匙交班主任老师保管；麻请班主任老师亲自检查一遍。

3、教室如有损坏的设施设备请及时报给总务处王建新老师，以便假期中维修。

4、班级财产检查。

5、校内安全自查。

6、2011年度维修费用审核。

7、学期结束前做好食堂清洁卫生工作。

8、做好期末代收费、服务性收费等结算工作。
