安家中心小学2018-2019第二学期结束工作日程安排    2019.6

	时间安排
	
	工作内容及要求
	责任部门、
责任人
	备注

	6月14日
	周五
	五年级科学校级抽测
	科学组（奚金牛）课程处


	科学组进行质量分析

	
	
	教学常规检查——期终作业检查、反馈
	课程处
	网站反馈、部分作业跟进

	6月15日
	周六
	五年级科学校级抽测

毕业班学业质量检测
	美术组（张笑春）

课程处
	美术组进行质量分析

	
	
	开展“庆祝新中国成立70周年”主题读书征文活动
	五年级级部

学生处
	

	6月16日
	周日
	小学科结束新课，组织期末小学科学业水平检测（详见方案）
	课程处 综合教研组
	检测卷上传至安小教学群

	6月17日
	周一
	中考调休
	校长室
	

	6月18日
	周二
	中考调休
	校长室
	

	6月19日
	周三
	中考调休
	校长室
	

	6月20日
	周四
	中考调休
	校长室
	

	6月21日
	周五
	蓝天论文结束申报上交区发展中心；上交市乡村教师培育室工作表申报
	教师发展处

孙建龙
	

	
	
	写好学生评语草稿，上交蹲点行政审阅

毕业班各班做好毕业典礼学生节目的排练
	蹲点行政

级部主任
	

	
	
	毕业考试补考
	副校长室
	

	6月22日
	周六
	准备新教师试用期考核
	教师发展处

孙建龙
	

	
	
	召开暑期田径队员家长会议


	副校长室体育组


	

	
	
	关工委商讨安排校外辅导站暑期培训班活动方案
	关工委

学生处
	

	
	
	调上周三课程
	校长室
	

	
	
	校长办公会议，商讨：1、专项绩效考核   2、岗位设置

3、教师交流   4、校舍维修等
	校长室
	

	6月23日
	周日
	新教师区级培训考核
	教师发展处

孙建龙
	

	6月24日
	周一
	准备测算交流教师情况
	教师发展处

孙建龙
	

	
	
	认真搞好学生的评优工作，形成资料归档
	学生处
	

	
	
	准备暑假师生书法比赛
	顾凯
	

	6月25日
	周二
	全体教师会议（16:30）：1、校级领导“四述”和民主测评    2、部署教师年度考核     3、部署教师交流及岗位设置工作
	校长室
	

	
	
	确定教师暑期书法（写字）作业和要求
	行政办

教师发展处
	

	
	
	商量部署暑期社区夏令营活动的开展

	副校长室学生处


	

	
	
	教学常规检查——备课，教研组、备课组台账、校本选修组台账
	教研组

课程处
	进行存档

	6月26日
	周三
	准备评选“安小和美”教师
	教师发展处

孙建龙
	

	
	
	教学资料收齐收足
	课程处（张惠芬）
	做好登记，及时通报，存放在图书馆

	
	
	认真写好班主任工作总结，交级部主任处
	级部主任
	

	
	
	期末质量检测
	副校长室

课程处
	见方案

	6月27日
	周四
	参与语文组质量分析及新学期工作计划
	教师发展处

孙建龙
	

	
	
	做好期末考试答疑、质量分析、评优工作
	课程教学处、学生处
	做好期末考试答疑、质量分析、评优工作

	
	
	认真填写好“学生素质发展报告书”，各栏目按要求填写规范、齐全，交级部主任审阅。
	级部主任

学生处
	

	
	
	报批暑期学校修缮项目方案
	总务处
	

	
	
	期末课程
	
	全体学生到校

	6月28日
	周五
	全体教师会议：1、进行专项绩效方案解读  2、进行岗位设置方案解读

3、表决专项绩效和岗位设置方案
	校长室
	

	
	
	期初教师所借各类教具归还到总务处
	后勤服务处蔡锋
	期初教师所借各类教具归还到总务处

	
	
	填写《班队手册》所有应填内容，交学生处存档
	学生处
	

	
	
	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。
	数学组
	包小飞、杨小亚负责

	
	
	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。
	英语组
	邹红霞负责

	
	
	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。
	语文组
	范丽花、丁秋燕负责

	
	
	1、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

2、商讨下学期工作计划。
	综合组
	张惠琴负责

	
	
	各班填写本学期电子学籍卡中的成绩，并完成导入工作
	班主任
	顾亚芬负责

	6月29日
	周六
	发展教师座谈会；布置教师假期作业
	教师发展处

孙建龙
	

	
	
	毕业典礼（上午）
	学生处
	

	
	
	做好各种经费结算。
	副校长室总务


	

	
	
	教师会议（下午）
	校长室
	

	
	
	做好行政、食堂、工会的结账工作


	会计室
	

	
	
	上半年绩效条线测算公示
	各部门
	

	6月30日
	周日


	本部门一学期工作盘点，以及下学期工作商讨商讨
	课程处
	

	
	
	做好各种经费结算。做好行政、食堂、工会的结账工作。梳理应收应付等款项。
	会计室 
	

	
	
	举行休业式，邀请法制副校长举行法制安全教育讲座，安排学生的暑假生活。


	学生处
	

	
	
	下午2:00，召开全体党员会议。(待定）

	校长室
	

	
	
	出台暑期工作安排表
	校长室
	

	
	
	上半年绩效汇总至校长室并公示
	校长室
	


