	2012-2013学年度第一学期期末工作行事历

	周次
	职能
部门
	主要工作

	第19周
1.7-1.13
	校长室
	完成奖励性绩效工资审核工作

	
	政教处
	新桥中学家长委员会会议（1.12上午） 地点：大会议室

	
	教务处
	1、 期末复习迎考
2、 新中讲堂（期末复习课展示）

3、 修改、完善校研究性学习课程实施方案

4、 制定校本培训“十个一”详细项目方案

5、 制定下学期课题研究工作计划及方案

6、 教研组、备课组台帐检查、教师听课、教师备课情况期末检查

7、 各教研组上交教学情况诊断及“一备二上”活动材料

8、 各微型课题研究负责人上交结合课题研究案例两篇（发洪军邮箱）

9、 七八年级史、地、生，高一、高二通用技术考查


	第20周
1.14-1.20
	行政办
	各职能部门、级部学期工作总结上传校园网，并交一份档案室（1.15）

	
	党总支
	1月15日下午第四节第一党支部全体党员会议（党总支成员一并参加） 地点：大会议室


	
	政教处
	1、升旗仪式（1.14）
2、班主任完成学生评语并交相关人员审查。初一、初二级部丁涵松；初三级部潘建明；高一级部交莫文晓；高二级部交刘猛；高三艺术班交蒋耀中；高三文化班交周文荣处检查、审核（1.15）各班主任

3、班主任会议（1.16）

4、学生会总结表彰会议（1.17）政教处团委

5、“爱心义卖”帮困助学款发放会议（1.18）政教处团委

6、各班完成校级、级部、班级“校园之星”评定工作（1.20）各班主任


	
	教务处
	1、期末复习迎考
2、音、体、美、信息技术学科教师交各科学生考查成绩

3、学期开展工作材料、所有台帐归档

	
	总务处
	食堂工作会议

	第21周

1．21-1.27
	行政办
	各职能部门档案资料归档（1.27前）

	
	教务处
	· 1、初三家长会（1月27日下午3：00 ）  地点：各自教室

· 2、七年级-高二年级期末考试

· 3、高三年级考试

· 4、期末考试成绩汇总及成绩分析

	
	政教处
	1、班主任领取本学期班级三好生、优秀学生干部、校级“校园之星”的申请表（1.21）各班主任

2、各班主任领取本学期班级三好生、优秀学生干部、校级“校园之星”的荣誉证书并把优秀名单电子稿发到政教处工作人员邮箱（czsxqzxlm@126.com）（1.26）各班主任

3、新中志愿者、小记者和爱心社成员赴新桥镇敬老院活动（1.26）政教处、团委

4、新北区帮困助学款发放会议（1.27）政教处

5、完成学生成长记录册中本学期的相关内容填写（下学期开学报政教处检查）（1.27）各班主任

6、召开各班寒假受访贫困学生会议（时间：上午9:00，地点：阶梯教室）（1.27）政教处


	
	总务处
	1、下学期新书的发放
2、列出下学期开学用品
3、期末考试考场布置

	第22周

1.28
	校长室
	1、全校教职工会议（1.28下午1:00）
2、奖励性绩效工资发放

	
	党总支
	教师会议后党员民主生活会(1.28)        地点：阶梯教室

	
	政教处
	1、完成元月份级部主任、班主任考核(1.28) 政教处

2、2012-2013学年第一学期休业式及法制报告会(1.28) 政教处

	
	总务处
	1、校产清理、安全大检查

2、总务处结束会议

3、寒假放学全校检查、安排假期维修


