12-13学年度第二学期  第十九周工作计划  2013-6-24~30

一）教科室

1、社团活动材料上报（社团手册、过程性材料、表彰名单）。
2、研究性学习材料整理。
3、暑期教师培训安排（等教育局文件）。
4、教师论文（2013年江苏省优秀论文评选 详见6月13日文件 8月28日截止；师陶杯论文7月10日 详见学校网站文件）。
5、上交职称评审材料。
6、交流教师工作情况评价材料。
7、2010年来的区级课题挂在学校网站，可以将电子稿发给陈志伟由他代理上传。
二）教导处

1、6月25—27日期末考试，安排好监考工作。
2、6月28日初一、初二所有学科进行卜湟片期末集中阅卷（集体安排见通知）。
3、班主任于6月30日前必须完成电子学籍卡的填写，成绩报告单的填写必须完整。
4、6月25日前上报初二生物、地理会考成绩，6月27日部分学生补考。

5、6月25日发放新初一录取通知书。
6、6月28日初三学生毕业证书验印。
7、6月30日前初三班主任上交各班的多媒体记载簿。
8、6月30日前教研组长、备课组长上交相关材料（教研组长、备课组长手册）。
9、7月1日前完成班主任教务处考核。
10、初三学生6月27日下午2点领取中考成绩单，7月15日领取毕业证书。

11、7月1日新初一报到（具体安排见通知）。
12、暑期运动队训练。
13、7月4、5日两天安排教师体检工作。
三）德育处

 班主任材料：

1、班主任手册 ：需填写学生评语（黑笔书写），奖惩事项、家访记录（每学期不少于学生数的三分之一）、班级活动计划、各学科成绩、学生健康情况、学生增减情况、班级组织情况、附页中的数字统计。
    2、班级日志。
    3、家长会材料。
    4、主题班会记录本及班级主题活动详细教案一份（主题为安全教育、生命教育、法制教育、诚信教育等）。
    5、班主任工作总结。
    6、评选文明学生（25前上交名单）三好学生（7月29号上午上交）。
   学生交流材料：
    1、充实学生成长记录册并在全班进行一次交流（记录册班主任保管）。
    2初三班主任把成长记录手册发给学生。
 注：暑期学生活动及要求将结合上级文件要求再具体通知。
三、后勤工作
1、6月29日食堂进行大扫除，清点餐饮具，物品归类存放。

2、6月29日召开食堂季节工会议（时间、地点另行通知）。

3、文明班级考核汇总（涉及总务处考核部分）。

4、学期结束时对各班财产进行检查。

5、休业式时，请班主任老师对学生进行一次安全教育（主要是交通、水、电安全）。

6、休业式结束，各班进行大扫除，清理杂物、垃圾，班主任要认真查看，教室内所有电器电源要切断，关锁好门窗，钥匙送交总务处谢晓平老师处。

7、 教室内学生的所有物品各自带走，教具、饮水机归还至仓库。

8、 各班需维修的课桌凳归类存放在讲台前，需维修的设备报总务处王建新处。

9、6月30日下午进行一次安全检查，将对重要场所、教室逐一检查。

10、请在尚学楼办公的老师把各自的相关物品带走，以便下学期办公室调整。

11、下学期如有调出老师，请把办公室钥匙交还至总务处。
