	2013-2014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18周

12.30-1．5
	校长室
工会
	1.周五下午第四节召开教代会(大会议室)
2.退休教师送温暖活动

	
	行政办
	1月2- 8日前完成教师绩效工资中加班、测评性评价、行政干部考核
汇总等工作

	
	政教处
	1. 周一上午第二节课后：升旗仪式 （地点：操场）

2. 周二下午第四节课：初中、高一年级迎新联欢（地点：各教室）

周二下午第五节课：高二、高三艺术班迎新联欢（地点：各教室）

3. 12月31日中午12：20-13:00上第一节课,初中、高一下午4:00
   放学, 高二、高三艺术班下午4:45放学

	
	教务处
	1. 高二实验考查(1月3日下午1点开始)
2. 全校音、体、美进行考查，成绩交年级部

3. 周一下午第一节：初中语文公开课（何亚玉）（地点：七4教室）

	
	信息技术处
	请各位教职工、各位学生（班主任提醒）放假前及时归还图书馆所借书籍

	第19周
1.6 -1.12
	政教处
	1. 周一上午二节课后：升旗仪式（操场）
2. 周一下午第四节：班主任会议（地点：大会议室,请班主任安排好  

   课务）

	
	教务处
	1. 高一高二通用技术、初中生物、历史、地理结束考查

2. 新中讲堂（1月8日周三下午第四、五节课,阶梯教室）

3.上交教研组、备课组台帐

4. 常规检查（教研组、年级部）

	
	总务处
	1．食堂工作会议2. 期末考试考场布置

	第20周

1．13-1.19
	行政办
	1月18前各部门完成工作总结

	
	教务处
	1． 期末复习

2. 各年级期末考试： 初中（18日-20日） 高一（17日-20日）高二 （18日-20日）高三（20日-21日）

	
	政教处
	周一升旗仪式（地点：操场）

	
	总务处
	1．下学期新书的发放2．列出下学期开学用品


	第21周

1.20-1.23
	校长室
	1．全校教职工会议（1.23日下午1:00,阶梯教室）、1月24日寒假开
   始

2． 奖励性绩效工资发放

	
	党总支
	教职工会议后党员民主生活会(1.23日)   地点：阶梯教室

	
	行政办


	1. 1月22日前，文档交档案室

2. 1月22日前，完成寒假值班安排

	
	政教处
	1. 周三上午（1月22日上午7:30开始）学生评选“教苑之星”(全校

  学生参加)
2. 1月23日上午：修业式法制报告会（阶梯教室及相关教室）
3. 1月23日上午：义工团敬老院敬老活动（地点：新桥敬老院）

   1月23日上午：义工团社区志愿者服务（地点：相关社区）

	
	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


注:其它工作校讯通另行通知,请大家及时关注校讯通通知
