新北区奔牛初级中学期末及寒假工作安排
（2018—2019学年度第一学期）

一．重要日程： 
1.期末考试：1月16日   史、地、生（七、八年级）
            1月21—23日  其余中考文化科目（全校）
2.休 业 式：1月25日

3.寒假开始：1月26日

4.春    节：2月5日

5.报    到：2月14日 行政     2月15日 教职工     2月17日  学生

6.开    学：2月18日（星期一）

二．具体日程：

	时  间
	事  项
	责任人

	1月14 日
	1.七、八年级史地生期末考试的监考表
2.上报七、八、九三个年级外出阅卷老师名单
	教导处

	1月14 日
	党员学习活动、党员民主评议活动
	党支部

	1月14日
	相关部门开始结算奖励性绩效工资
	校长室 、各处室

	1月 15日
	1.上午8：30—11：00 市教育学会资料室领取史地生期末试卷

2.组织老师按考场分好试卷及条形码
3.完成微课题上交工作
	教导处、教科室

	1月16 日
	1.七、八年级史、地、生期末考试

2.下午6点前送七年级历史试卷至新桥初中
3. 2018年度零星工程维修项目结报
	教导处、总务处

	1月17 日
	1.上午8点新桥初中 七年级历史老师联合阅卷

2.上午8点前中天学校 八年级历史老师带好历史试卷进行扫描，然后参加联合阅卷
3.运动场改造设计费、监理费、跟踪审计费结报
	教导处、备课组、总务处

	1月17 日-18日
	备课组长负责组织七、八年级地理、生物老师进行统一阅卷，18日放学前成绩上报小丁处
	教导处、备课组

	1月18日
	1.安排好七、八、九三个年级的期末考试监考表，并挂校园网
2.食堂工作人员评优评先工作

3.教师上交2018年荣誉证书复印件、获奖论文和发表论文到教科室
	教导处
总务处

教科室



	1月20日
	上午8：30—11：00市教育学会资料室领卷，

下午1:00组织老师按考场分好试卷及条形码
	教导处

	1月21日前
	1.班主任撰写学生评语，并上交德育处

2.行政审阅学生评语分工
七年级 陈志伟，戎爱香，潘灵娟，尤建萍

八年级 陈卫元，刘福明，王建龙，吴燕
九年级 文金铭，汤建中，贺俊，周峻
3.发放学生寒假作业及相关读物

4. 21号之前上交德育处材料：
（1）文明之星名单
（2）本学期家长会材料
（3）班级主题活动详细教案

     七年级生命教育

     八年级社会主义核心价值观

     九年级理想信念教育

（4）每班交一份学生心理辅导个案

5. 21号之前充实学生成长记录册并在全班进行一次交流（记录册班主任保管）
	校长室、德育处、班主任
总务处、德育处

	1月21—23日
	1.期末考试，安排好监考工作（具体安排见校网）
2.期末考试结束后，各班进行大扫除，清除教室内杂物，桌凳排列整齐
	教导处、总务处

	1月24日
	1.备课组长负责完成期末试卷的分析，填写分析表交教导处
2. 各处室上交学期工作总结
	教务处、教研组、备课组、
德育处、行政办公室、各处室

	1月24日前
	1.班主任完成成绩报告单填写
2.班主任上交教导处：班级学生区级以上比赛获奖证书复印件、多媒体记载簿和教学情况记载簿
3.班主任上交德育处：班主任手册（各项内容填写完整）、三好学生名单
4. 整理教育教学资料，撰写学期工作总结
	教导处、德育处、班主任

全体教师

	1月25日
	1.上午学生休业式：

 （1）7：30-8:30法制报告
 （2）各班领取：奖状奖品
 （3）整理班务

 （4）假期教育
 （5）离校工作：教室和卫生包干区清扫，切断教室内用电器电源，并关锁好门窗，班主任保管好钥匙

2.上午10：00 教职工会议
	校长室、德育处、总务处、班主任

	
	1.下午2:00行政会议

2.全校安全大检查（人员另行通知）

3.食堂大扫除，餐具入库

4.教师离校工作：将各自的贵重物品带回家，并将用电器电源全部切断，室长将办公室门锁好
5.做好档案归档工作
6.完成教科室绩效考核部分
	校长室、总务处、办公室室长、教科室、档案室

	1月21—25日
	慰问退休、患病及困难教职工
	工会、行政

	1月25日前
	上交台账资料与总结
	全体教师：学期工作总结（以备课组为单位）
	教科室、备课组

	
	
	教研组长、备课组长：教研组、备课组台账
	教导处

	
	
	各处室文件整理、归档
	办公室、档案室、各处室

	1月26日
	寒假开始
	

	2月5日
	春节
	

	2月14日
	9:00行政报到
	校长室、各处室

	2月15日（年初十一）
	1.9:00 教职工报到（报告厅）

2.教师领取教学资料

3.参加市教研活动
	校长室、教导处、总务处

	2月16日
	教师备课、参加教研活动
	教导处、教研组、教科室   

	2月17日
	1.8:00学生报到注册
2.各班听通知领书
3.教师备课、参加教研活动
	班主任、各处室

	2月18日
	按三表上课
	全校


附：

1. 期末七年级送卷、阅卷时间地点安排：

	学科
	阅卷负责人
	送卷地点
	送卷时间
	阅卷地点
	阅卷时间

	语文
	赵国琴
13861018190
	新桥初中文印室
周菊菊13092585699
	1月21日
11点前
	新桥初中
	1月22日
上午8点

	数学
	杨  波
15961106051
	奔牛高中文印室  

潘丹13775299379
	1月22日
10点30分前
	奔牛高中
	1月23日
上午8点

	道法
	杨  波
周小芬
	
	1月22日
16点前
	奔牛高中
	1月23日
上午8点

	英语
	薛国民
13775601982
	新桥初中

	1月23日
10点30分前
	新桥初中
	1月24日
上午8点


2. 期末八、九年级阅卷时间地点安排：
	年级
	科目
	时间
	阅卷地点
	参加统一阅卷的学校

	八年级
	数学
	1月22日上午8：00
	中天机房
	奔牛初中
滨江中学
中天学校
安家中学
圩塘中学
魏村中学
新桥初中


	九年级
	语文
	1月22日上午8：00
	中天机房
	

	八年级
	物理
	1月22日下午13：30
	中天机房
	

	九年级
	化学
	1月22日下午13：30
	中天机房
	

	九年级
	数学
	1月22号下午13：30
	中天机房
	

	八年级
	语文
	1月23日上午8：00
	中天机房
	

	九年级
	政冶
	1月23日上午8：30
	中天机房
	

	八年级
	政冶
	1月23日下午13：30
	中天机房
	

	九年级
	历史
	1月23日下午13：30
	中天机房
	

	八年级
	英语
	1月23日下午13：30
	中天机房
	

	九年级
	英语
	1月23日下午13：30
	中天机房
	

	九年级
	物理
	1月23日下午16：00
	中天机房
	


