焦溪小学2012—2013学年度第二学期期末结束工作行事历

   （2013年6月13日起至暑假）        
	第十七周
	6月13日（周四）
	1. 六年级做好免费使用教科书和班级图书的收缴工作（音乐、美术、科学、信息技术、馆内图书），统一送交图书室吴群心老师处验收、保管。

2. 六年级最后一次教学常规例查，由教研组长负责。

3. 六年级毕业评语审核。（庄彩华）

4. 下午2：00全体行政到横山中心小学参加培训。

	
	6月14日（周五）
	1. 教导处拟订并下发毕业考试组考工作意见，召开考务工作会议，做好毕业考试考场的安排工作和制卷保密等工作。

2. 上报2013区多媒体教育软件比赛作品。

	
	6月15日（周六）
	1. 六年级毕业考试，上午考数学、英语，下午考语文。（详见毕业考试组考工作意见）
2. 部分教师参加雷夫常州行培训。（周六下午、周日上午）

	
	6月16日（周日）
	1. 参加常州市航空模型竞赛。
2. 完成中学高级教师专业技术资格评审材料审核。

	第十八周
	6月17日（周一）
	1. 六年级语数英任课教师完成毕业考试阅卷工作。

2. 部署“师陶杯”“新世纪”论文评比事宜。
3. 考核小组成员上交推门课、随堂课材料至教导处。

4. 本周内完成一至五年级学生评语审核。（一年级交许亚芸，二年级交周燕，三年级交韩红艳，四年级交牟文娟，五年级交梁敏）

	
	6月18日（周二）
	1. 组织毕业考试试卷复核，完成登分、成绩汇总统计工作。

2. 各班将本班物品损坏需维修情况报总务处。

	
	6月19日（周三）
	1. 教研组长检查并上传好教研组各项材料，特别注意上传好优质教学资源（组员每人3篇教案，一个课件，一份试卷），同时上交一份纸质材料。备课组长上交备课组材料（纸质）。

2. 一至五年级做好免费使用教科书和班级图书的收缴工作（音乐、美术、科学、馆内图书。《读吧写吧》以班级为单位捆扎好后上交），统一送交图书室吴群心老师处验收、保管。）
3. 毕业班班主任填写好毕业生登记表、毕业证书。（毕业证书盖钢印：汪中华、刘金平）
4. 上交“践行师德征文”至武进区教育工会。

	
	6月20日（周四）
	1. 各教研组长、备课组长完成本学期最后一次教学常规月例查工作。（含班队手册）

2. 教导处拟订并下发《1—5年级期末测试组考工作意见》。

3. 各班《教室多媒体使用记载表》交年级组长，年级组长收齐后交技术处。
4. 完成新教师试用期校本培训考核。

	
	6月21日（周五）
	1. 毕业考试补考，作息时间同正式考试。（详见毕业考试组考工作意见）

2. 教导处上报毕业生花名册、毕业生登记表。

3. 教师完成本学期教学论文至少1篇（按统一格式打印或发电子邮件），于6月26日前报送教导处。

	
	6月22、23日（周六、日）
	休息

	第十九周
	6月24日

（周一）
	1. 校长述职。

2. 各班完成中控讲台清洁工作。
3. 电教课题组成员完成所有研究材料、研究总结的上传工作，学科组长完成学期考核。
4. 各条线负责人完成本学期条线工作总结，报送校长室。

	
	6月25日（周二）
	1. 一至五年级数学、英语、语文期末测试。（详见1—5年级期末测试组考工作意见）

2. 下午考试结束后上交中控柜钥匙（需签字确认）。
3. 体育组完成体育器材归档、清点登记工作。

4. 各专用教室完成清洁卫生及器材归档工作。

5. 报送《新教师试用期培训考核登记表》。

	
	6月26日（周三）
	1. 上午7：30起任课老师集中阅卷，完成本班学生测试情况分析，教研组长完成成绩统计。
2. 各组完成“教学仪器设备质量检查”相关材料（详见校园网通知）。
3.  收缴电教台帐资料及电教设备（赵华刚）。

4.  各班完成电教设备自查（教室班班通设备）。

	
	6月27日（周四）
	1. 教导处完成本学期教学工作考核。

2. 各班主任完成学生素质发展报告单的填写和评优工作，本学期实际上课时间为91天。

3. 下午2:00起各类评优学生名单交教导处审批。

4. 电教设备检查（江军、赵华刚、顾春明），网站备份。

5. 全体教师更新校园网上“多彩生活”“和爱课堂”“我的作品”（各栏目至少精选1张照片，教研组长负责统计后上报技术处）

	
	6月28日（周五）
	1． 上午8：30行政会议，下午2：00教师会议。

2． 各正副班主任共同完成区网电子学籍的录入，确保录入项目完整、信息准确。（尤焕）
3． 教导处完成本学期教育教学资料的收缴与归档工作，由各教研组长收齐后统一交图书室。

4． 报送《学习雷锋好榜样》读书教育活动材料。

5． “教学仪器设备质量检查”上报自查报告及自查表。
6． 省教育信息化公共服务平台上传资源2个/月。本学期10个，截图确认，并电邮398804421@qq.com（技术支持：顾春明、赵华刚）

	
	6月29日

（周六）
	1. 教导处、总务处完成各类评优学生奖状书写及奖品发放工作。奖状书写：沈新华、徐燕、黄海龙；奖状盖章及奖品发放：汪中华、诸建均。

2. 总务处完成校产校具的收缴、清理、保管工作。

3. 征订2013秋季电教教材。
4. 各班主任更新校园网上“和爱之星”（精选1张照片，年级组长负责统计后上报技术处）。
5. 各科室上交存档材料至档案室沈新华处。

	
	6月30日

（周日）
	上午8：00起举行休业式：（1）表彰各类评优学生；（2）总结班务工作；（3）部署学生暑假生活；（4）各班大扫除。

	暑假
	7月1日

（周一）
	1． 上午8：30党支部活动。
2.  师生暑假开始，各班开展“暑期好书共读”活动，到凤凰语文网“凤凰学习乐园”相应年级建“班级读书帖”，开学后每班至少上交3篇优秀读后感。

	
	7月2日

（周二）
	1. 上午7：30—11：00，下午2：00—4：30进行一年级新生入学面试及注册工作。（李春英、翟晓丽、许亚芸、马丽亚、顾冬秀、韩红艳）

2. 行政、工会联合举办属蛇教职工生日团庆活动。时间：上午9：00—11：00，地点：行政会议室。
3. 7月5日前完成上半年校本培训项目、方案、学时的录入工作。

	
	7月5日

（周五）
	 区航海模型竞赛。


