期末各部门收交材料时间安排

	部门名称
	收交材料名称
	收交时间
	负责人
	具体要求

	课程教学处
	“星星鸟”专业队记载
	元月6日
	徐志洪
	1、所有应交材料尽量都以年级组为单位或以办公室为单位上交。

2、一月的常规考核以材料上交情况为考核结果呈现，上交材料时教师要在记载本上签名，故不接收学生送交的材料，以免丢失。

	
	教研组台帐
	元月12日
	各学科第一责任人
	

	
	校本课程备课
	
	任丽芳
	

	
	各室电教媒体使用登记
	元月10日
	高锋
	

	
	中高年级家庭作业记载
	元月10日
	
	

	
	教学质量奖各类记载表
	元月11日
	黄益芬
	

	
	期末试卷分析
	元月11—12日
	
	

	
	学生评优记载表（校级、班级）
	元月12日
	
	

	
	学生平时成绩记载表
	元月13日
	
	

	
	各办公室调课记载
	元月13日
	
	

	学生工作处
	班主任手册
	元月12日
	陈俊
	

	
	年级组长台帐
	
	
	

	总务处
	各室安全台帐记录
	元月13日
	胡冰
	

	图书馆
	教具、教学资料（教本、备课手册、新课标教案、其它参考资料）
	元月12—13日
	洪育
	


备注：各位教师将研修手册交各年级各学科分管行政（听课情况、培训等盖好印再下发）。
