
2017学年朝阳桥小学第一学期结束工作安排表         2018.1
	时间
	具体工作
	负责人
	备注


	1月19日前
	考查科目考查结束。
	  各学科任课教师
	

	1月23日
	一至六口算期末测试。（周二8：00—8：10）
	数学教研组
	

	
	完成1月份考核
	校长室
	

	1月22日～30日

	期终总复习。
	各学科任课教师
	

	
	评语交行政审阅（1月22日前）
	一年级（郁小农）二年级（纪梅）三年级（张琴）四年级（张文明）五年级（肖丽）六年级（徐建芳）
	

	
	各班进行学期总结，进行各类评优工作，上交优秀学生评选表（1月26日上交）
	班主任   徐建芳
	

	
	做好代收费项目结算、办理部分学生代办费退款；完成寒假教师值班表
	郁小农
	

	
	填写总分册
	所有任课教师
	

	
	信息装备网使用记录上传
	所有任课教师
	

	
	填写本学期工作实绩表
	所有教师
	

	1月31日
	一到六年级期末考试 ，认真进行试卷阅卷。（详见安排表）
	王霖晓
	

	2月1日
	各班完成成绩统计表，进行班级质量分析。
	王霖晓
	

	
	下班前各年级上交成绩统计表.到教导处。
	王霖晓
	

	2月2日
	一到六年级完成电子学籍输入工作（常规）
	王霖晓
	

	
	下班前备课组长完成各年级学科质量分析交教研组长汇总。教研组长完成全校各学科质量分析交教导处。
	备课组长、 教研组长 
	

	
	下班前认真填好平安班级评比表交总务处
	郁小农
	

	
	年级组会议：优秀年级组自评、
	徐建芳
	

	
	完成学生素质报告单，交互检查后交级部负责行政审核
	各行政
	

	2月3日上午
	上交各种资料（各部门总结、教研活动记载、、图书馆领取的教学资料、总分册、学科成绩记载表、集体备课记录、“新基础教育”研究活动手册、教研组各项资料等等）
	年级组长、教研组长

	

	
	各位班主任将实物投影仪放到办公室。
	年级组长
	


	
	发放学生寒假活动指南
	徐建芳
	

	2月4日至6日

	“暖冬行动”：党政工团慰问退休教师，资助贫困学生
	党支部 校长室 
	

	2月3号上午
	1．请各位班主任和各办公室负责人仔细检查室内物品、门、锁和铝合金窗户，如有不安全因素和破损情况，认真填写《巡查记录表》，并交到总务处
2．请各位班主任检查以下物品：
遥控器、 班级拖线板、黑板擦、笤帚等各班自行保管。
	郁小农
	

	
	3、休业式 安全法制讲座（马强）
学生放学时间：一年级9:30三四年级9:45五六年级10:00
	徐建芳
	

	2月3号学生放学后
	各处室、班级注意关好门窗、电源。
	郁小农
	

	2月3日下午
	教工大会暨期末结束工作会议
	王文君  茆息明
	

	2月4日
	档案整理装订
	各部门负责人
	


本学期实际教育教学时间为107天。
（二）下学期开学工作时间安排
1.  2月23日，教师报到，学校部署开学工作；
2.  2月24日，教研活动；
3.  2月25日，学生报到注册；
4.  2月26日，新学期开学。
 


