常州市三河口小学
2016-2017学年度第二学期结束工作安排表
2017年6月
	星期
(日期)
	工 作 内 容
	部门、负责人

	星期一
（12日）
	①报送毕业考核工作方案。
	教导处苏梅玉

	
	②各年级语、数、英等进行期末复习。非毕业班英语口语测试结束。
	教导处苏梅玉 

	
	③择校学生信息确认、汇总。
	教导处承丽娜

	星期二
（13日）
	①郑陆镇关工委会活动。
	德育办朱新辉

	
	②区小学数学复习课教学研讨暨马美南工作室活动。
	卞雅君

	星期三
（14日）
	①下午毕业生家迁统配。（二十四中）
	承丽娜

	
	②上午区小学音乐学科5年内青年教师评优课。 
	周云霞、徐玉兰

	
	③上午2017年秋季中小学教材征订工作会议。 
	苏梅玉

	
	④下午天宁区资产管理培训。 
	李军伟

	星期四
（15日）
	①毕业班考务工作会议。
	校长室教导处

	
	②张贴一年级新生招生通告。
	

	星期五
（16日）
	①六年级毕业考试。
	校长室教导处

	
	②一至五年级各考查学科的教学结束。
	苏梅玉

	
	③六年级各类作业以班为单位统一放在教室里备查。
	苏梅玉

	
	④班主任写好学生评语初稿，填写好班队手册。
	苏梅玉

	
	⑤问题学籍处理。
	     承丽娜

	星期一
（19日）
	①一学期行政工作分享会。
	 钱国云

	星期二
（20）
	①完成区 “优秀教育工作者”的评选及上报。
	   校长室行政办

	
	②上交民办初中报名材料、毕业生情况变更统计表。

民办初中报名材料交教育科；打印毕业生花名册，校对、签字。毕业生靠后离场表上交教育科。
	     承丽娜

	
	③6月20日前，完成新教师转正定级考核工作，学校将考核相关材料上报局人事科。
	周志兰

	
	④校园DV上交。
	     承丽娜

	星期三
（21日）
	正常教学工作。
	

	星期四
（22日）
	正常教学工作。
	

	星期五
（23日）
	①各年级各学科以备课组为单位进行测试。
②语文、数学、英语毕业考试补考。
③一至五年级各类作业以班为单位统一放在教室里备查。
	教导处苏梅玉



	
	④完成职评申报评审材料的上传工作；上缴申报表。完成初定专业技术职务工作。
	周志兰

	
	⑤省蓝天杯论文截止。
	王丽芳

	星期一
（26日）
	①各班将三好学生、优秀学生、文明学生电子材料发至478075538@qq.com。
	
  教导处

	
	②完成个人教科研工作考核。
	
  教科室 

	星期二
（27日）
	①学校组织质量调研。
	教导处

	
	②上传照片、评语、毕业考试等级、进一步确认。修改2016年小学毕业生信息。毕业、修业证书验证。
	教导处承丽娜

	
	③博客检查。
	教科室王丽芳 

	
	④青年教师俱乐部总结评比。
	  教科室
张金花

	
	⑤班主任工作电子手册上传校园网。少先队活动记载簿上交德育办。
	德育办朱新辉

	星期三
（28日）
	①填写素质报告单。各班上交学生成绩和评语。（电子材料）
	教导处承丽娜

	
	② 各备课组长将本组老师的备课笔记、听课笔记交教导处；相关台帐资料上传校园网。

   每一位老师将工作总结、教学反思或教学案例，上传至教师个人博客网站。

   所借学校的教学资料、教具及有关物品于6月28日前归还。
	教导处苏梅玉

	
	③社团活动照片，总结，活动记录，成绩28号前上传学校网站。
	德育办朱新辉

	
	④2017年（上）三河口小学教师缺勤情况汇总。
	校长室吕晓梅

	
	⑤做好本学期教师绩效考核工作。
	吕晓梅 、莫海英

	
	⑥下午召开党员民主生活会。
	党支部钱国云

	星期四
（29日）
	①完成课题研究过程性材料上传。
	教科室王丽芳

	
	②编制暑期教职工护校表。
	总务处杨文伟

	
	③固定资产盘点核对，并做好固定资产网资料上传。
	总务处杨文伟

	
	④上午召开毕业典礼。
	苏梅玉、莫海英

	
	⑤下午召开全体教师会议。
	校长室钱国云

	星期五
（30日）
	①其他年级休业式。
	承丽娜

	
	②“一师一优”上传截止。
	苏梅玉

	
	③各部门材料交档案室。
	周志兰

	
	④后勤人员会议。
	总务处杨文伟

	星期六
（7月1日）
	①暑假开始。
	

	
	②一年级新生统一办理报名手续。
	吕晓梅

	星期二
（7月2日）
	①公布一年级新生名单并发出入学通知单。
	吕晓梅

	
	②交流教师名单上交教育科。
	校长室

	7月—8月
	①参加市级、区级名师大学堂培训。
	相关部门

相关教师

	
	②体育集训。
	

	
	③整理2016年度档案工作材料。
	

	
	④完成部分一体机装备工作及暑假维修项目。
	


 注：1.请相关责任人早作准备，认真完成各项工作。 

     2.详细事项或有日程微调另见通知要求，暑假工作与活动具体安排另通知。
