	2012-2013学年度第二学期期末工作行事历

	周次
	职能
部门
	主要工作

	第17周

6.10-6.16
	校长室
	1.6月16日下午第四节课中考考点工作人员会议★
2.6月17日下午中考监考人员会议★

	
	行政办
	1．完成测评性评价（学生满意度、家长满意度）

2．完成学校工作总结、工会工作总结

3．完成晋升中高级教师职务材料审核和上传工作

	
	教务处
	1.高一高二通用技术考查（周五、6月14日）
2.初一、初二历史、地理、生物考查（周五、6月14日）
3.14、15号中午及下午初一、初二口语测试

4.15、16号调上周二、周三课（中考调休）★
5.15号(周六)下午第四节:微型课题负责人会议(包括初中)(大会议室)

	
	总务处
	食堂工作会议、交通安全讲座

	
	信息技术处
	1．17周前结束各年级信息技术教学，完成学期考核。

2．指导好“机器人小组”参加各类比赛。

3．图书馆完成已进新书编码入库工作。

4．16、17周完成对初、高三学生图书借阅催还工作。

5．组织好学生参加“中国梦”网上征文比赛。

	第18周
6.17-6.23
	行政办
	完成测评行评价（部门、领导测评）

	
	教务处
	1．中考（6月18、19、20日）

2．6月23日前完成期末各类常规检查，优秀备课笔记评选（莫文晓负责，教研组预选，教务处审核、详见以后通知）

3．6月23日前完成教学类台账检查并及时归档（负责人：韩岳元）

4．6月20日前省“蓝天”杯“师陶”杯论文上交，（详情见教科室之前通知）

5．暑假校本培训方案讨论（另行通知）

6.6月22日调上周四的课

  6月23日(学生自主学习) ★

	
	政教处
	1．周一升旗仪式

2．6月21日下午2:00道德讲堂成人礼大型德育活动

	
	总务处
	1．总务处结束会议、安排暑期维修

2．期末安全大检查、部分暑期作业、新书分发

	第19周

6．24-6.30
	校长室
	1．6月26日8:30高三填报志愿会议(高三学生、家长)（阶梯教室）

2．6月27日9：00高三班主任会议（小会议室）

3．6月28日-7月2日高三学生填报志愿
4．6月30日下午1:30全体教职工会议★

	
	党总支
	党员民主生活会 （具体时间另行通知）

	
	行政办
	1．校级领导公开述职、民主测评

2．编制暑期工作行事历、行政干部值班表(各部门暑期工作行事历于6月27日前交行政办)
3．教育、教学上级文件通知等材料归档

4．完成年度考核表撰写

	
	教务处
	1．6月24日，高一开始期末考试；

  6月25日，初一、初二、高二开始期末考试；★
2．各年级期末质量分析（年级部主任负责）
3．高一年级班主任学生家长会议，布置学生选科工作（负责人：洪军，详细要求将另行通知）

4．7月1日前上交六月份过程性考核材料
（负责人：教研组长及各负责人)
5．7月1日前六月份课时津贴结算（负责人：高健）
6．6月26日前完成微型课题过程性材料的上交、上传、布置结题工作，具体要求详见通知（负责人：莫文晓、洪军）

7．6月28、29、30日期末试卷讲评
8．6月28日下午第四节课全体高二学生会议（地点：阶梯教室）
9．6月29日下午3点全体高二学生家长会议（地点：阶梯教室及相教室）
10．6月30日下午：初二学生家长会（地点：阶梯教室）

	
	政教处
	6月30日上午法制报告会

	
	总务处
	资产清理列出采购下学期办公用品清单


