	2016——2017学年度第一学期

	孟河中心小学期末结束工作行事历

	
	为了做好本学期的各项结束工作，特制订本行事历，供各位老师参照执行：
	

	
	具体工作安排
	责任人

	
	19周（1.2.~1.8）
	

	1
	一到五年级各学科结束新课，组织复习，对照新的评价表，本周四前完成术科书面和操作、口头等测试、评价。六年级语数英开始新授下学期内容，各学科任课老师及时到岗到位，增强责任意识。
	全体教师

	2
	策划和安排好《期末结束工作》，另外有几项工作需召集学科责任人和部门成员共同完成：1、参照去年《年度十大亮点工作》梳理本年度《孟小十大亮点》，周三前发给林校长；2、蹲点行政协同学科责任人深入年级挖掘“感动人物和团队”并填写材料，邱教导提供表格，本周五放学前邱教导汇总；3、请邱教导策划“年度表彰暨迎新春联欢会”形成方案、预算，可提前布置各学科组、年级组、办公室、行政团队、住校教师团队等准备节目，要求尽量全员参与、能体现学校文化等。
	相关行政

学科责任人

	3
	每天落实晨检制度，汇报发病痊愈情况。班主任每天报给汤志刚，上报区疾控中心。
	全体班主任

	4
	三到五年级积极迎接区级质量抽测。（周四上午）
	全体教师

	5
	报送2017年“缤纷的冬日”重点活动 项目(1月4日下班前）
	邱瑶

	6
	微型课题成果评奖，本校截止日期为本周四下午（70年后教师参加）。周五评选后要上报教研室。
	70年后教师

	7
	制定研究性学习成果实施方案（1月5日）和通讯报道总结
	张双莉

王建群

	8
	集体备课，再次商量期末复习计划与措施，形成书面材料，写在集体备课资料中。复习练习，要继续实行蹲点行政审批和协调制度，防止增加学生过重负担。语数英备课组，在1月12日前上交6份有效练习设计。（其中平时3张，期中1张，期末2张，交给蹲点行政，再交雷教导存档；各备课组备课教案、课件和公开课教学设计，以各备课组为单位交 学科责任人，保存在学校硬盘）。
	各备课组长

	9
	撰写（或完善）各条线总结、班主任工作总结和教研组工作、集体备课、个人备课等各工作总结，发QQ群共享。
	全体班主任

各组长

	10
	各教研组利用教研活动或集体备课时间，组织盘点、总结，每位老师对照学期规划，进行盘点总结。
	学科责任人

	11
	按照教导处公布的学生学籍顺序，撰写学生评语（模板，请在学校QQ群下载，交指定的行政和学科责任人审核，同时也审核素质报告单和网络上的学籍库中的评语及成绩登记）
	全体行政

学科责任人

	12
	下半周，各综合学科，按照新的学科评价表的要求，组织期末考核，认真填写考评成绩与等第
	综合学科教师

	13
	选修的校本课程和社团活动，准备成果展示的展板或汇报的ppt，下周进行成果展示。
	执教校本课程课教师、社团活动负责人

	14
	上交德育论文给邱教导
	全体班主任

	15
	学科责任人协同备课组长策划寒假作业实施方案，形成文本稿，发教导处雷红霞教导。
	学科责任人

备课组长

	16
	完善各年级学生《成长的足迹》。检查各位教师教育教学资料和教研组、备课组台账。
	全体行政

学科责任人

	17
	教导处制定《一到五年级期末考试方案》。
	雷红霞

	
	20周（1.9~1.15）
	

	1
	组织语文数学英语学科复习。核对各班期末人数。
	全体教师

	2
	各年级综合学科结束期终考查，一二年级音乐、体育、美术上课到12日，做好等级评价工作，纸质成绩登记表（音美要书面理论测试，含等级）统一交给班主任老师登记。
	各综合教师

	3
	评选《孟小十大亮点》、“感动人物和团队”和“优秀师徒”；各学科组、年级组、办公室、行政团队、住校教师团队等准备节目，要求尽量全员参与、能体现学校文化等。
	全体教师

	4
	任课老师收齐科学、音乐、美术、孟河医派教科书，交总务处保存。
	全体教师

	5
	组织期末常规调研，为教职工绩效工资的考核做准备。进行学生、家长评教的问卷调查
	全体行政

学科责任人

	6
	开始填写学生素质发展报告单，做好学生操行等第的评定工作。
	班主任

	7
	1月13日组织一到五年级语数英期末考试。14日阅卷，进行质量分析与反思。
	全体教师

	8
	1月13日下午放学前，评定三好学生（不超过全班人数的15%，交校长室审核），单项奖（不超过全班人数的30%），把三好学生（语文数学英语三门功课综合总分在班级前10名左右，思想品德优秀，体育、音乐、美术及其他术科必须达到良好。单项奖名单交教导处，原则上三好学生奖状由学校安排人员书写，单项奖奖状由班主任负责书写。
	全体教师

	9
	填写学生素质发展报告单和学生学籍卡的内容，交学校行政和学科责任人再次审核。
	全体行政

学科责任人

	10
	元月14日下午午2：00前，各位教师上交《教职工年度考核表》到校长室，学校行政对教职工奖励性工资进行考核工作,评选文明班级。（时间初定为15日下午，召开行政会议，进行绩效考核。）
	全体教师
全体行政

	
	21周（1.16~1.22）
	

	1
	上交各备课资料、兴趣小组、社团、综合实践活动、校本课程师生成果资料、学生作品、优秀作文等，档案室开始装订有关资料，同时也上交教研组台帐、集体备课台帐等。各班借还的图书、收录机、磁带、挂图等教学用具等归还相关科室。备课组长把教科书上交图书室，各年级至少1本（本学期教案要统一上交，各项资料要及时做好归档工作，重要材料要签字）
	全体教师

	2
	17日上午8：00--10：00休业式，部署寒假工作。
	全体教师

	3
	17日下午2:00起召开“期末表彰暨迎新春联欢会”。
	全体教师

	4
	18日寒假正式开始。
	

	5
	制定新学期各项工作计划和教研组备课组计划初稿
	各组长

	6
	春节慰问活动做好春节期间的廉政教育和信访维稳工作。慰问病、退休教师、遗属等。
	相关行政

	7
	教师利用寒假进行备课、撰写论文。商量、制订下学期各项工作计划
	全体教师

	注
	一、本学期主要工作：
 2017年1月13日，小学期末考试，2017年1月17日上午休业式，下午召开“期末表彰暨迎新春联欢会”，1月18日寒假开始，本学期实际教育教学时间为94天。
二、新学期开学工作时间安排：
1. 2017年2月10日，教师报到，学校部署开学工作。
2. 2017年2月11日，教研活动。
3. 2017年2月12日，学生报到。
4. 2017年2月13日，新学期开学。
	

	
	未尽事宜，另行通知。
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