
关于做好2015-2016学年度第一学期结束及寒假期间各项工作的通知
全体教职工：

2015-2016学年度第一学期即将结束，为做好本学期结束前及下学期开学的有关工作，保证学校工作正常、有序地进行，确保广大师生过一个安全祥和的寒假，现进行如下安排：
	时间
	工作内容及要求
	责任人

	第19周  食堂轮值：周惠琴            侯车值日：谈宗毓

	1月4-8日
	完成考查科目期末考查[各年级书面考查样卷交耿红亮主任]。
	耿红亮

	
	主要学科期末复习
	各任课教师

	
	班主任继续撰写学生评语、准备学生《成长的足迹》相关材料。
本学期上课天数为 99 天。
	姚玖金、各班主任

	
	开展2015年度“He”韵优秀团队的评选。
	校长室

	
	协助中心校做好第四期《小荷文苑》内容征集工作，具体要求详见通知。
	唐勤、各语文教师

	1月4日

（周一）
	全体教师例会，“东小论坛”分享[下午4:25]
	校长室、全体教师

	
	新教师粉笔字考核。
	唐勤

	1月5日

（周二）
	语文教研组工作盘点[地点：三楼队室]
	唐勤

	
	“喜迎新年 畅想梦想”黑板报评比
	校长室、教导处

	1月6日

（周三）
	数学教研组工作盘点[地点：三楼队室]
	汤新华

	
	各班流动图书上交图书室。
时间：中午12：00

要求：各班主任带队并签名确认
	汤新华、各班主任

	
	准备美德积卡兑换的奖品
	姚玖金、总务处

	
	各班评语审阅
	具体分工：

一年级  吴新华

二年级  姚玖金

三年级  唐  勤

四年级  彭步良

五年级  汤新华

六年级  姜金福

	1月7日

（周四）
	英语教研组活动（区教研室薛老师来校指导）
	耿红亮、英语教师

	
	各条线上交学期总结至校长室
	汤纪青、唐勤、何荣军、汤新华、耿红亮、姚玖金

	
	五3中队下周升旗仪式和红领巾广播活动文稿审核。
	姚玖金、潘冬芳

	1月8日

（周五）
	综合教研组盘点[上午8:00 小河中心小学]
	全体专职老师、张馨阳开车

	
	组织教师准备继续教育学时认定。
	唐勤

	
	“He”韵优秀团队申报截止
	吴新华、各团队负责人

	
	各班上交循环使用教材[周五中午红领巾广播结束后]
	耿红亮、各班主任

	第20周  食堂轮值：姚茂松            侯车值日：王冬梅

                   升旗仪式及红领巾广播：五3中队 

	1月11-17日
	班主任继续组织学生完成《成长的足迹》填写。
	姚玖金、各班主任

	
	考试学科期末复习。
	任课教师

	
	专职术科教师教学质量考核。（具体安排见校园网）
	耿红亮、专职教师

	1月11日

（周一）
	“He”韵优秀团队评选。
	校长室

	
	公示本学期“五类学生”评选方案。
	姚玖金

	1月12日

（周二）
	校内抽查考查学科期末考核情况。检查结束后成绩记载表供班主任誉写，期末结束时，由各班主任上交教导处存档。
	耿红亮、任课教师

	1月13日

（周三）
	收齐“教师继续教育学时认定材料”交中心校教师发展处。
	唐勤

	1月15日
	期末自测（详见校园网上通知）。
	教导处、全体教师

	第21周  食堂轮值：王品国          侯车值日：唐玉娣

	1月18日

（周一）
	教师例会。
	全体教师

	
	教师填写绩效考核表（含班主任考核）。
	吴新华、全体教师

	
	一月份教学常规考核[上午]。
	唐勤、全体教师

	
	各学科期末复习、考前辅导。
	全体教师

	1月19日

（周二）
	全天期末考试（具体安排见校园网通知）。
	教导处、全体教师

	1月20日

（周三）
	上交“五类学生”名单至姚玖金处审核。
	各班主任

	
	各办公室主任收齐教师绩效考核表交校长室（午餐前）。
	办公室主任

	
	校内绩效审核（12：00起）。
	吴新华、教导处

	
	逐班检查《成长的足迹》和《班队工作手册》填写情况。


	具体分工：

一年级  吴新华

二年级  姚玖金

三年级  唐  勤

四年级  彭步良

五年级  汤新华

六年级  姜金福

	
	安排东小寒假值班表并报中心校后勤保障处。
	姜金福

	
	各班主任汇总学生各科成绩报教导处（模板见东小群文件），用于上传电子学籍库。
	唐勤、各班主任

	1月21日
（周四）

	各种图书、教具、学具、资料等上交。

1、教具、学具、教参、挂图等教学资料送二楼资料室集中保管。

2、各办公室主任收齐试卷分析表送汤新华处存档。

3、《班队工作手册》送姚玖金处保管。

4、教研组台帐、成绩记载表交汤新华处存档。

5、学籍卡交唐勤处保管。
	各责任人 

全体教师

	
	 学区审核教师绩效工资[上午8：00中心校教工阅览室]
	吴新华

	
	上午9:00，会议室，期末校车安全工作总结会
	姜金福、校车驾驶员 

	
	下午1:30开始，阶梯教室，学期工作总结会
	全体教师

	1月22日
（周五）

	举行休业式并下发《寒假生活指南》。

附：作息时间

7：30——8：00学生打扫卫生

8：00—8：40集中会议

8：40—9：20各班表彰

9：30        学生放学
	姚玖金、各班主任

	
	行政人员整理档案资料。
	各条线

	
	梳理并上报寒假小型维修清单。
	汤纪青

	
	教学口工作总结会[下午2:30，中心校小会议室]。
	彭步良、吴新华、唐勤、汤新华

	1月23日
（周六）

	上午8:30，全体行政人员会议，简要总结本部门工作，提出下学期工作思路，安排寒假期间工作任务及要求。
	彭步良、姜金福、吴新华

	
	完成年终各项经费结算。
	校长室、总务处

	
	绩效考核工资公示
	何小核

	1月23-24日
	开展年终慰问活动。
	校长室

	2月18日
	上午8:30，全体行政人员会议
	彭步良、姜金福、吴新华

	2月19日
	上午8:30，全体教职工会议
	全体教师

	2月20日
	教师参加市教研活动。（见安排表）
	全体教师

	2月21日
	学生注册报到
	教导处、各班主任

	2月22日
	学生正式上课
	全体教师


                                    新北区东六小学
                                           2016年1月4日


