安家中心小学2018-2019第一学期结束工作日程安排   2019.1
	时间安排
	星期
	工作内容及要求
	责任部门、
责任人
	备注

	1.16
	三
	组织查看各班的学生评语。
	学生处
	

	1.17
	四
	教师发展条线绩效资料上交；

各班组织班级评优。
	教科室

学生处
	孙建龙

	1.18
	五
	1、期末考试

2、“和美”教师评选及镇优秀教师评选；

3、制定学生寒假生活及活动方案
	副校长室

教科室

学生处
	孙建龙

	1.19
	六
	
	
	

	1.20
	日
	学生评优资料归档，写学生荣誉证书

	学生处
	

	1.21
	一
	1、教学资料上交，小学部上交到图书馆，中学部上交到高勤，循环使用教材上交到蔡峰处

2、上交师徒结对材料；
	总务处、课程处、图书馆

教科室
	蔡峰、高勤、陈春松负责

孙建龙

	1.22
	二
	1、收缴教师绩效考核自评表   

 数学学科组进行质量分析、备课组长、教研组长进行工作盘点，商讨下学期工作计划，制定工作计划。

清退未用餐学生伙食费                                     
	行政办

数学组

总务处
	 顾凯
包小飞、杨小亚负责

高勤

	1.23
	三
	1、“迎新春、送春联”走进安家村委

英语学科组进行质量分析、备课组长、教研组长进行工作盘点，商讨下学期工作计划，制定工作计划。
语文学科组进行质量分析、备课组长、教研组长进行工作盘点，商讨下学期工作计划，制定工作计划。
术科组进行备课组长、教研组长进行工作盘点。进行工作盘点 
召开食堂职工会议（包括职工评优）
条线资料归档
	 行政办

英语组

语文组

综合组

总务处

学生处
	顾凯

 邹红霞

范丽花、丁秋燕

张惠琴

高勤

	1.24
	四
	1、9：30  全体教师会议
2、各班填写本学期电子学籍卡中的成绩，并完成导入工作
	校长室

班主任


	顾亚芬

	1.25
	五
	1、本部门一学期工作盘点，以及下学期工作商讨，重点围绕“学校课程建设推进，教学质量提升，学科组、备课组建设”商讨

2、寒假前安全大检查、学校财产检查

3、休业式，布置寒假生活

4、13：30  全体党员会议 
	课程处

副校长室总务处

学生处

校长室
	课程处

周剑飞高勤

	1.26
	六
	1、做好各项经费结算与食堂供货商结账

2、慰问贫困生

3、9：30  全体退休教师会议 （暂定，视天气）
	副校长室

学生处

校长室工会


	周剑飞高勤



	1.27
	日
	各条线绩效测算结果汇总至会计处

2、8：00  走访慰问高龄、困难退休教师和在职困难教师

3、13：30  行政考核（全体中层进行3分钟述职汇报）
	会计室

校长室工会
	

	1.28
	一
	1、结清有关费用
	会计室
	

	2.2
	
	1、奖励性绩效核算、公示
	会计室
	

	2.3
	
	1、发放奖励性绩效
	会计室
	


