正衡中学天宁分校期末结束工作安排
                        2017年 1 月 9 日～ 1 月 17 日
	日  期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一 

1月9日
	教导处
	完成联合阅卷事宜及期末考试安排

	
	德育处
	1、 升旗仪式；         2、科技节颁奖；
2、 大扫除（第8节）。

	
	总务处
	1、班级饮用水情况统计，收缴水费；
2、资产监管网上固定资产财务入账，数据维护。

	
	办公室
	做好工资年报准备工作

	周 二

1月10日
	教导处
	各教研组完成各类获奖汇总（电子稿——包括辅助材料，要求各教研　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
	校班主任会议（第5节）

	
	总务处
	1、上报2016年下半年节能减排报表填报和2016年度报表；
2、填报《学校突发事件及处置情况分析报告表》。

	
	办公室
	做好准备人事年报工作；文明办公室检查（第3节）

	周 三

1月11日
	教导处
	去市教科院领取期末试卷

	
	德育处
	1、各班学生完成《成长印记》中学期总结、自评、互评等学生可填项目；  2、班级获奖情况学期汇总。

	
	总务处
	1、上报2016年度安全工作总结和2017年度安全工作计划；              2、直饮水机安装。

	
	办公室
	完成工资年报

	周 四

1月12日
	教导处
	完成分卷等前期工作

	
	德育处
	1、 各班考前教育；  2、各班做好考前相关准备工作。

	
	总务处
	1、全校安全检查、上报安全隐患自查整改表；
2、上报火灾防控自查督查表。

	周 五

1月13日
	教导处
	各年级期末考试

	
	德育处
	考试期间班级常规巡视检查

	
	总务处
	1、下学期清卫工具、办公用品等购买；
2、学校大门维修，校门外花坛整理、重新栽种。

	
	办公室
	完成部分教师岗位调整申报

	周 六

1月14日
	教导处
	各年级期末考试及联合阅卷

	
	德育处
	考试期间班级常规巡视检查

	
	总务处
	督促各室做好装备使用登记、安全卫生等相关管理工作

	
	办公室
	人事年报（具体时间待定）

	周 日

1月15日
	教导处
	1、各年级期末考试及联合阅卷；

2、各教研组长上交《学科网》相关资料，教导处完成上传；

3、各教研组完成一月份常规检查情况汇总及本学期常规检查汇总；

4、各教研组完成《优秀教研组自评打分表》（电子稿）；

5、各教研组上交教研组活动记录及集备记录等；

6、各教研组长收交本组教师教案及听课笔记本上交教导处；

	
	德育处
	1、 考试期间班级常规巡视检查；

2、 各班打扫教室、考场、包干区卫生（考试结束后）；

3、 班级常规情况学期汇总。

	
	总务处
	补充、完善平安校园台帐

	
	办公室
	完成绩效考核（具体待定），部分教职工劳动合同续签

	周 一

1月16日
	教导处
	1、完成各年级期末考试成绩汇总（年级组长负责落实）；

2、教师完成学生学期成绩汇总（电子稿传班主任、纸质稿以教研组为单位交教导处）；

3、教研组长收齐并上交本组教师的《期末考试情况反馈表》、教学反思（40周岁以下）、教学工作总结及教研组长总结；

4、各年级部分学科试卷讲评。

	
	德育处
	1、 各班送审“三好学生”、“星级学生”名单；

2、 各班确认“期末表彰”学生名单；

3、 班主任完成《成长印记》的填写；

4、 休业式相关准备工作；
5、 期末表彰相关准备工作。

	
	总务处
	班级财产检查与维修

	
	办公室
	1、 做好2017年薪级工资、岗位津贴和教龄津贴调整准
备工作；
2、 小记者培训（下午2:00，阶梯教室。）

	周 二

1月17日
	教导处
	1、 各教研组上交期末试卷至原一楼教导处（现数学办公室2）；

2、 教研组长上交《关于“542课堂教学文化解读及研究方向”的意见建议》纸质稿；
3、 汇总各类材料上交情况。

	
	德育处
	1、 休业式（上午8:30，食堂）；

2、 各班发放《寒假作业》、《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、年级组完成期末材料上交、上传；

5、 寒假志愿者活动相关学生会议；

6、 班级综合情况学期汇总；

7、 班主任常规综合汇总；    8、优秀班主任考核。

	
	总务处
	1、寒假保安上班情况商定；  2、休业式相关后勤准备。

	
	办公室
	学期结束会议

	
	工  会
	全体教职工迎接活动


  正衡中学天宁分校办公室
2017-1-6
