新桥中学2013-2014学年度第二学期学校工作行事历
	月份
	工作内容
	职能部门

	2

月

份
	1、 开学典礼2、行政会议3、各部门完成月考核
	校长室

	
	工会委员会及工会小组长会议
	工会

	
	1、签订2014年党风廉政责任书2、新中第一届教苑之星颁奖
	党总支

	
	1、完成干部工资年报工作2、开展执行区“两项禁令”督查工作
	行政办

会计室

	
	1、 校本课程、研究性学习选报及开始活动2、微型课题申报3、学科指导小组聘任及活

动4、教师月常规考核5、迎高考百日誓师大会
	教务处
教科室

	
	1、学生报到2、常规检查人员（学生干部）会议3、班主任会议4、各班上交学生寒假读书征文5、班主任上交寒假家访心得6、组织“爱学习、爱劳动、爱祖国，老少共话中国梦”主题教育活动7、完成2月份班主任、级部主任绩效考核8、学生会工作会议9、做好结对帮扶送温暖活动材料上报工作10、道德讲堂系列活动：学生颁奖大会
	政教处

	
	1、开学准备工作、总务处例会   2、收费工作、安全检查、调剂课本
	总务处

	
	1、完成常州市艺术课程基地评审材料2、参加常州市艺术课程基地评审答辩3、完善大课间方案并实施4、协助完成食堂卫生和饭菜质量检查5、协助完成校园卫生检查工作6、

协助完成校园传染病的防治工作7、外出学习省课程基地建设经验8、体艺社团活动正常开展和评价
	体卫艺处

	3月份
	1、行政会议2.各部门完成月考核
	校长室

	
	各党支部会议
	党总支

	
	师风师德教育活动
	工会

	
	开展第二轮中学高级岗位周期聘任工作
	行政办

	
	1、名家讲座2、新中讲堂3、第一次教学论坛4、教研组活动示范展示15、教科研主题活动周6、教师月常规考核7、中考报名8、中考体检
	教务处
教科室

	
	1、学雷锋活动倡议2、开展中小学生命教育周活动3、“绿化伴我行”主题活动（3月12日植树节）4、“世界水日”节约用水宣传教育活动（3月22日）5、新中新一届业余党校培训6、心理健康教育讲座7、完成3月份班主任、级部主任绩效考核8、常规检查人员（学生干部）会议9、做好贫困学生资助的宣传工作10、学生完成成长规划电子版相关内容
	政教处

	
	1、总务处月考核、签订安全管理责任状2、校产管理会议、签订校产管理责任状3、安全检查4、全校师生消防演练
	总务处

	
	1、安排小高考后高二艺术班的专业课2、小高考后高二艺术班扩容动员会3、协助完成食堂卫生和饭菜质量检查4、协助完成校园卫生检查工作5、协助完成校园传染病的防治工作6、体艺社团活动正常开展和评价
	体卫艺处

	4月份
	完成月考核
	校长室

	
	入党积极分子培训
	党总支

	
	教职工羽毛球单项比赛
	工会

	
	1、组织2014年中小学教师职称多元化考核评审工作2、开展校第三轮学科带头人、骨干教师、教坛新秀评选工作

	行政办

	
	1、新中讲堂2、教研组活动示范展示2  3、期中考试及质量分析4、优秀教学设计、案例征集5、上半学期各类常规检查通报6、组织中考体育考试7、组织初中英语听力口语自动化测试
	教务处教科室

	
	1、清明节祭扫革命英烈活动、社会实践活动2、发展新团员3、心理健康教育讲座4、完成4月份班主任、级部主任绩效考核5、新中“红五月”红歌会准备工作6、新中新一届业余党校培训7、常规检查人员（学生干部）会议8、班主任会议9、道德讲堂系列活动准备工作
	政教处

	
	1、对食堂员工进行卫生讲座2、食堂工作会议3、总务处工作会议4、期中考试考场布置5、期中考试考场布置6、迎“五一”安全检查
	总务处



	
	1、完成体育高考生的专业加试2、完成高中艺术班的招生宣传3、完成高中艺术班招生的艺术加试工作4、协助完成食堂卫生和饭菜质量检查5、协助完成校园卫生检查工作

6、协助完成校园传染病的防治工作7、体艺社团活动正常开展和评价
	体卫艺处

	5月份
	1.行政会议2.各职能部门完成月考核
	校长室

	
	各党支部民主生活会
	党总支

	
	教职工篮球比赛
	工会

	
	组织拟晋升中、高级职称教师网上申报工作
	行政办

	
	1、新中讲堂2、教学论坛3、教师月常规考核4、研究性学习结题、校本课程考查、评奖结束
	教务处
教科室

	
	1、新中“红五月”红歌会2、班主任会议3、新团员入团仪式（5月4日）4、常规检查人员（学生干部）会议5、新中新一届业余党校培训6、完成5月份班主任、级部主任绩效考核7、道德讲堂系列活动准备工作8、组织参加区班级文化建设主题班会展评活动
	政教处

	
	1、膳委会议2、全校空调、线路检查维护保养、安装纱窗3、总务处工作会议4、食堂工作会议、配合高考送考
	总务处

	
	初高中学生辩论赛


	信息技术处

	
	1、协助完成体育中考工作2、协助完成红五月歌咏比赛3、协助完成食堂卫生和饭菜质量检查4、协助完成校园卫生检查工作5、协助完成校园传染病的防治工作6、协助完成初三和高三学生的体检工作7、体艺社团活动正常开展和评价
	体卫艺处

	6月份
	1、行政会议2、高考送考会议
	校长室

	
	1、发展新党员2、开展校级领导学年度考核述职述廉活动和民主测评工作
	党总支

	
	1、开展校级领导学年度考核述职述廉活动和民主测评工作2、开展教职工年度考核工作3、完成学生、家长、领导、教职工的测评行评价
	行政办

	
	1、完成各类绩效考核、成果统计2、微型课题结题及考核3、组织学生参加中、高考4、期末考试及质量分析5、上交各类台帐6、组织参加暑期名师大学堂7、中、高考志愿填报
	教务处
教科室

	
	1、“绿色消费，你行动了吗？”世界环境日教育宣传活动（6.5）2、家长委员会会议3、心理健康教育讲座4、班主任会议5、常规检查人员（学生干部）会议6、做好校级 “优秀团员”“ 优秀团干部” 的评选工作7、做好毕业生团组织关系转接准备工作8、学生会述职9、完成5月份班主任、级部主任绩效考核10、休业式、法制报告会及暑期学生活动安排11、道德讲堂系列活动12、组织中小学生读书节活动
	政教处

	
	1、 安全大检查2、上报政府采购计划3、中考考场布置4、安全检查、期末考试考场布置、安排暑假维修计、校产清理、总务处结束会议
	总务处

	
	1、协助完成食堂卫生和饭菜质量检查2、协助完成校园卫生检查工作3、协助完成校园传染病的防治工作4、创四星相关材料材料整理5、外出学习省课程基地建设经验6、完成高一选科中艺术班的组建工作7、完成体卫艺处的暑期工作安排
	体卫艺处

	
	1、 党员民主生活会2、开展暑期廉政教育工作
	党总支

	
	1、班团干部夏令营2、组织小记者暑假活动3、组织“七彩的夏日”中小学生暑期系列活动
	政教处

	
	组织第二届区相关学科教师解题能力考核
	教务处教科室


