      期末教导处工作要求     2016.1.4
一、期末常规例查：

检查内容：

1、 备课 （依托“网络电子备课系统”进行 ，查个人备课和集体备课两个栏目）请各老师将集体备课内容上传到“备课系统”—集体备课栏目。

2、 作业

语文：《补充习题》    大作、小作   《习字册》

数学：《补充习题》   《练习与测试》

英语：《补充习题》   《课课练》

3、 听课本。

4、 教师博客。

材料上交时间：1月13前日交科学实验室1。
检查时间：1月13日——1月15日

检查人员：备课组长、教研组长、教导处

检查要求：另见《期末常规例查要求》

 二、考试安排:

1、1月15日组织期末练习.(任课老师协商安排)

2、 期末调研考试时间是1月19日。具体见《期末调研组考工作意见》。
三、评语的撰写：

撰写评语坚持针对性、发展性、鼓励性、全面性原则，采用第二人称写法，要求用词准确，语句通顺，切忌草率应付。

请于1月14前交相关负责同志审阅。
一年级负责人：许亚芸      二年级负责人：徐晓英  
三年级负责人：沈新华      四年级负责人：韩红艳  
五年级负责人：刘  丹      六年级负责人：梁  敏

四、《素质报告单》中成绩的统计说明

1、语文、数学、英语每学期进行一次期末考试，考查着重于平时进行。学期成绩按平时成绩占60％，期末考试成绩占40％评定。本学期的期末考试成绩采用1月15日自测的成绩。

2、部分学科学期综合成绩评定的比例如下：

  语文：阅读与作文（说话）低、中、高年级分别为8:2、7:3、6:4。

    数学：口算与笔试成绩为1:9

    英语：语基与口语为8:2
    科学：基础知识与实践能力为5:5

    体育：课堂表现、基础常识（低年级不考试）、运动能力及运动技能为1:2:4:3

    音乐：乐理与唱歌为2:8

    美术：绘画与工艺低年级为4:6，中高年级为6:4

3、各学科学年成绩，均按第一学期成绩占40％，第二学期占60％评定。

【各学科教师下载QQ共享《**成绩记载表》，将“学籍网成绩记载表”中的学生名单复制粘贴到该表进行成绩登记（一个班级一张），填写后将表格用“*年级*班**成绩”命名传至相关班主任。

班主任根据各学科成绩表完成《班级成绩记载表（百分制）》和《**班学籍网成绩（等第）》两张表格的填写。
各学科的成绩记载表，在总评一栏均已输入了公式，成绩会自动生成。
各班主任将本班的《班级成绩记载表》传教导处，各学科老师将《成绩记载表》及期末笔试试卷（可电子稿）传教导处。qq:1289710062】
五、素质报告单填写：

1、封面上面的“年级、班级姓名”均用黑色水笔填写，“学校名称”盖章（红色）
2、“品德行为”一页中的“自评、组评”学生填写，一二年级用铅笔，三——六年级用黑色水笔。

3、“学科成绩”均写等第，印章盖印（蓝色），不及格（红色），语文学科中的“写字”指的是《习字册》的成绩，三—六年级“信息技术”、三—六年级“综合实践”同样盖印，“地方和学校课程”所有年级请兴趣小组社团活动辅导老师填写相关项目及成绩，同样盖章，“ 获奖记载 ”主要是指校级及以上的获奖情况，如作文比赛、数棋比赛、科技竞赛、电脑绘画、艺体方面的比赛等，班主任不知道的可以和学科老师沟通，或者问一下学生，不要遗漏。

4、“身高体重视力、考勤”用黑色水笔填写，“评语”无错别字，可水笔撰写或打印粘贴，如水笔撰写，要求书写端正、美观，如打印粘贴，要求大小适中、美观。“奖惩记载”（和爱之星、三好学生、优秀学生、优秀班干部、劳动积极分子、进步学生、读书之星”均用印章盖印。）
5、本学期共上课99天，下学期于2016年 2  月 21 日报到。
6、“素质报告单”填写完成后由年级组长组织互相检查，学校将在1月 21 日上午抽查。

六、评优评先：

各班主任填写《评优评先审批表》，于1月18日交教导处审批。（低年级徐晓英、中年级梁敏、高年级阚亚云）

各类优秀评比比例：

三好学生（含和爱之星1名）：按每班人数的10％—12%评选，四舍五入，在班级民主评议的基础上确定人选，并在校园网上公示。

优秀学生：按每班人数的12％—15%评选，四舍五入，在班级民主评议的基础上确定人选。

进步学生：按每班人数的10%评选，四舍五入，在各科老师协商的基础上产生人选。
优秀班干部：每班1名

    社团活动积极分子：按各组人数的10%评比，四舍五入，由各辅导老师组织，名单报各班主任。

七、市网电子学籍：

1、各班主任、副班主任合作，将学生成绩填写《**班学籍网成绩（等第）》中，传至尤焕，由尤焕负责传到市学籍网。
2、市网电子学籍工作1月23日前结束，由徐晓英主任负责检查。
                                                                         焦溪小学教导处

                                        2016年1月4日

