
正衡中学天宁分校期末结束工作安排
                        2016年 1 月 11 日～ 1月 22 日
	日  期
	责任部门
	主   要  工  作

	1月11日
	教导处
	复习迎考；九年级英语口语考试

	
	德育处
	1、升旗仪式     2、大扫除（第8节）

	
	办公室
	事业单位年报和工资年报（具体待定）

	
	总务处
	食堂满意度测评汇总、反馈

	1月12日
	教导处
	复习迎考；九年级英语口语考试

	
	德育处
	班主任会议（第5节）

	
	办公室
	文明办公室检查

	
	总务处
	班级饮用水情况统计、收费

	1月13日
	教导处
	复习迎考

	
	德育处
	各班完成学生《成长印记》中自我总结、学期评价、同伴互评等可填项目。

	
	办公室
	教职工会议；党员会议（第7节）

	
	总务处
	资产监管网上的固定资产财务入账

	1月14日
	教导处
	复习迎考，九年级班主任会议（陈蓉负责）

	
	德育处
	各班进行期末考前教育

	
	总务处
	节能减排报表填报

	
	办公室
	2016年度工资自然晋升审批（待文教局定）

	1月15日
	教导处
	1、复习迎考；下发期末考试安排
2、以各教研组为单位，上交各类获奖汇总（电子稿——包括辅证材料，各教研组以“类”为单位建文件夹，里面的文件名请写清楚姓名和项目）

	
	德育处
	各班做好期末考前考场布置等相关准备工作

	
	总务处
	期末考试相关后勤准备

	
	办公室
	行政会（第2节）

	1月18日
	教导处
	期末考试；联合阅卷

	
	德育处
	做好考试期间各班常规的巡视检查

	
	总务处
	下学期清洁卫生工具、办公用品购买

	1月19日
	教导处
	期末考试；联合阅卷

	
	德育处
	做好考试期间各班常规的巡视检查

	
	办公室
	文明办公室检查

	
	总务处
	撰写总务工作总结、安全工作总结

	1月20日
	教导处
	1、期末考试；上交教案及备课笔记本；联合阅卷
2、教研组长上交一月份教学常规检查表及本学期常规检查汇总（电子稿）、教研组活动记录

	
	德育处
	各班考试结束后打扫教室卫生、包干区卫生；

	
	总务处
	各室装备管理、使用登记台账等检查

	1月21日
	教导处
	1、各年级汇总期末成绩（排出名次）
2、各年级讲评期末试卷

3、教师完成学生学期成绩汇总单并上交纸质稿、
上交教学工作总结、教研组长工作总结

	
	德育处
	1、 班主任送审“三好学生”、“星级学生”名单；

2、 班主任完成电子学籍数据输入工作；

3、 班主任完成学生《成长印记》的填写；

4、 团委完成所有材料的上交（总结、活动材料等）；

5、年级组长完成所有材料的上交（总结、年级组会议记录、活动材料等）。

	
	办公室
	1、排定寒假值日表；

2、第十二届教师华英奖学校教师个人自主申报结束；

	
	总务处
	休业式后勤准备、班级财产检查、维修

	1月22日
	教导处
	1、上交各学科期末试卷（交至一楼原教导处）

2、查缺补漏（审核上交材料）

	
	德育处
	1、 上午8:30休业式；

2、 各班发放寒假作业、学生《成长印记》、寒假告知书等，进行寒假相关教育；

3、 班主任安排好寒假家访工作；

4、班主任完成所有材料的上交。

	
	办公室
	结业式、完成奖励性绩效工资的考核发放（待定）、收齐各部门学期总结
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