	2015-2016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

1.3 -1.8
	行政办
	1、1月3- 5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 

2、1月6日前各部门完成工作总结并上传校园网，书面交行政办。

	
	总务处
	期末考试考场布置、列出下学期开学用品并采购到位、食堂工作会议。

	
	教务处
	1、 1月4日第二节政治公开课：小高考复习：多彩的消费

       开课人：郑小玉  高二（9）班

  1月4日第三节物理公开课：理想变压器动态问题分析与远距离输  电     开课人：陆文龙 高三（8）
  1月4日第三节政治公开课：经济全球化
       开课人：高绿岸   高一（5）
2、1月5日下午高一高二通用技术全市统考；
3、1月6日下午高二理化生实验考查；
4、高一、二、三年级：期末复习迎考

	
	信息技术处
	图书整理（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）

	
	体卫艺处
	周三下午第四节：新年学生长跑比赛，操场；

教职工排球比赛（周二、周四、周五下午第四节，体育馆）。

	第20周

1.9 -1.15
	行政办
	1月13日前完成寒假工作行事历。

	
	政教处
	1、周一1月9日上午二节课后：升旗仪式（操场）

2、评语打印交分管校长审核

	
	教务处
	1、各年级期末考试：1月12—15日高一期末考试、1月13—15日高二期末考试、1月14—15日高三文化班期末考试；

2、1月15日前完成期末成绩统计，上交期末试卷分析；
3、上交备课组、教研组台账；
4、备课笔记（教学案）、听课笔记检查；

5、高一、高二年级：学分认定，级部收齐本年级纸质材料（学分认定表、学分认定申请表）后交教务处存档；

6、高一、二、三年级：级部副主任把本学期学生各科综合评定成绩以电子稿形式发给教务员邹丽萍老师，导入省中小学学籍管理库。

	
	总务处
	校产清理、下学期新书和寒假作业的发放。

	第21周

1．16-1.17
	校长室
	1．全校教职工会议（1.17日下午2:00,阶梯教室）、会后党员民主生活会（大会议室）。1月18日寒假开始；
2．奖励性绩效工资发放。

	
	行政办
	1、1月16日前，各种需存档文档交档案室

2、1月16日前，完成寒假值班安排

	
	教务处
	高一、二、三年级：分发寒假作业、告家长书。

	
	政教处
	1. 1月16日各级部主任领取荣誉证书、社会实践表；
2. 1月17日上午8：30：修业式暨法制报告会、《班主任手册》上交、优秀学生名单汇总发送政教处。

	
	总务处
	期末安全大检查、总务处结束会议、安排假期维修。


注:临时工作校讯通另行通知,请大家及时关注校讯通通知。
