
               行 事 历        （2019秋）
	周 次
	   主  要  工  作

	 第
1
周
9/2


9/8
	1、 上报交流轮岗申请表、考核表等材料

2、 完成校计划、行事历

3、 完成开学督导工作材料

4、接转党员关系

5、制订教务处工作计划
6、教研组长、备课组长工作会议
7、9月2日按三表正式上课，举行开学典礼，表彰优秀学生
8、按时上报期初快速报表，动员流生、巩固学额
9、参加区级以上教师培训
10、校长室、教务处推门听课
11、小学部音乐、初中部语文教师基本功比赛报名
12、参加武进区教学工作会议（小学部、初中部）
13、认真收看《开学第一课》
14、举行开学典礼
15、报送创新大赛的相关材料
16、刊出第一期板报
17、课题组组长会议
18、班级、专用室多媒体调试、维护。

19、填报教育信息化工作进展信息系统数据

20、制定部门工作计划

21、布置“范蠡书院”

22、制定书院师生阅读方案

23、教师读书征文、笔记截稿，送审

24、图书漂流手册格式修订并制作

25、做好开学的各项准备工作
26、安排师生课本，教辅用书，教材领用调整
27、调整个别教师办公室、补充功能室卫生洁具
28、校园环境整治，保洁员分工及相关保洁要求
29、校园安全检查
30、上报开学跑面材料和开学督导材料

31、做好收费公示工作

32、签订教师安全工作责任状

33、做好“阳光食堂”工作

	第
2
周
9/9


9/15
	1、签订《教职工岗位工作协议》，填写《教职工聘任情况汇总表》

2、办理聘用教师报到手续

3、准备编外聘用教师办理劳务派遣事宜

4、完成《编外教师花名册》、《师资情况调查表》

5、统计上报教育硕士学历（学位）情况
6、起始年级学籍建立；校长室教务处推门听课
7、各学科集体备课研讨；同课异构上课比赛的安排
8、参加小学音乐老师基本功比赛，
9、辅导学生参加区中小学生现场作文比赛
10、上报中小学德育队伍信息统计

11、“三自管理”员会议

12、金钥匙大赛注册报名
13、校级骨干评选
14、区青少年电脑程序设计、电脑制作培训班报名

15、安排3—6年级阅读课

16、召开后勤人员会议

17、检查电路电器维修维护工作
18、检查各班、各室财产保管使用情况
19、做好教师节各项活动的服务工作
20、安排校园部分区域的零星工程

21、开展消防安全第一课活动
22、召开校车安全会议
23、迎接市场监督局秋季食品卫生安全检查
24、迎接餐梯安全检查

	 
第
3
周
9/16


9/22
	1、 办理编外聘用教师劳务派遣事宜
2、 核对、上报教师聘用汇总表

3、 各支部开展相关志愿者活动

4、校级公开课活动
5、初中部双休日作业的布置与检查
6、继续推门听课
7、各年级成立家委会

8、校级家委会会议

9、省金钥匙科技竞赛决赛

10、名师工作室评选
11、组织相关教师进行智能黑板操作专项培训

12、安排1—6年级学生到图书馆借阅图书
13、收缴学生伙食费
14、整理好饮用水相关资料，迎接教育局卫生工作专项检查
15、上报各种报表
16、检查专用室使用情况
17、校园绿化养护
18、迎接危险化学品、消防安全、交通安全检查

19、进行918防空紧急疏散演练


	 

第
4
周
9/23


9/29

 
	1、 收交党费

2、 筹备党员外出学习事宜

3、 做好职评材料

4、 开展九月份“主题党日”活动

5、校级公开课活动
6、各教研组教研活动（集体备课、专题研讨）
7、举行一年级新生入学仪式
8、第三届学生会改选

9、研究课活动
10、开展教师读书系列活动

11、开展信息技术课题组活动

12、学校部分设施设备维护
13、校园隐患排查整改上报

14、安排中秋国庆护校值班工作

15、布置迎国庆大扫除

16、国庆放假期间做好护校工作



	周 次
	主  要  工  作

	第
5
周
9/30


10/6
	1、督学材料上报

2、准备党建“五星联建创五优”创建材料

3、期初常规检查
4、刊出第二期板报
5、“向国旗敬礼”网上签名寄语活动
6、邀请专家讲座

	第
6

周
10/7

 

10/13
	1、校级公开课、六七年级衔接课活动
2、初中部各年级进行月度检测及分析
3、六年级语数外调研活动
4、班主任例会

5、智慧团建
6、研究课活动
7、开展教师读书系列活动

8、组织教师进行微课、微视频的培训并完成个人作业

9、组织开展小学信息化教学能手比赛

10、安排7—9年级学生到图书馆借阅图书

11、检查门卫、食堂各项台账资料的记载
12、布置消防安全专项检查
13、做好校园绿化养护工作

	 第
7

周
10/14

 

10/20
	1、 拟安排党员外出学习活动

2、 开展十月份“主题党日”活动

3、小学部备课组（小学科教研组）调研活动
4、初中部各备课组集体备课研究
5、校级公开课活动
6、上报区贫困生资助申报材料
7、礼和课堂研讨
8、开展教师微课、微视频作品的评比

9、参加数字化课堂教学展评

10、校园绿化维护
11、防火安全教育并做好相关检查工作
12、校园安全隐患排查并上报

	第
8

周
10/21

   

10/27
	1、小学部语文学科竞赛活动
2、协作片及校级公开课活动
3、各教研组进行研讨活动
4、八年级举行青春仪式

5、发展新团员
6、研究课活动
7、开展教师读书系列活动

8、参加片信息技术常规研讨

9、开展信息技术课题组活动

10、办公室安全大检查

11、部分设施设备维修

12、专用室使用情况检查

	第
9

周
10/28

   

11/3
	1、 督学材料上报

2、礼和课堂研讨
3、少先队大队委改选
4、礼和课堂研讨
5、开展信息技术学科优秀教学论文、教学设计和教学案例的征集

6、组织校内青年教师进行一对一数字化培训

7、学校电器电路安全专项检查

8、食堂食品卫生大检查

	第
10

周
11/4

 

11/10
	1、校级公开课活动
2、小学数学学科竞赛活动
3、初中部期中考试动员及准备
4、班主任例会

5、刊出第三期板报
6、研究课活动
7、开展教师读书系列活动

8、安排1—6年级学生到图书馆借还图书

9、召开冬季行车安全工作会议

10、布置冬季防火工作

11、做好期中考试各项工作

12、开展“11.9”消防安全教育工作


	周 次
	主  要  工  作

	第
11

周
11/11

 

11/17
	1、 各支部开展十一月“主题党日”活动

2、校级公开课活动
3、小学英语学科竞赛活动
4、参加区美文及古诗词创作
5、初中部期中考试，小学部期中调研
6、组织学生参加社会实践活动

7、检查班队手册、班主任手册
8、研究课活动
9、安排7—9年级学生到图书馆借还图书

10、开展信息技术课题组活动

11、校园安全检查。

12、组织一次疏散演练活动

	第
12

周
11/18

 

11/24
	1、校级公开课活动
2、小学部备课组调研活动
3、九年级部分学科双休日作业的检查
4、召开部分学生座谈会
5、六、九年级提优补差工作专题会议
6、分年级召开家长会
7、礼和课堂研讨

8、开展教师读书系列活动

9、运动场体育设施设备专项检查

10、校园绿化养护

11、做好校园用水管网冬季防冻工作

	第
13

周
11/25

    

 12/1
	1、 迎接党建“五星联建创五优”创建验收

2、集体备课的检查与评比
3、校级公开课活动
4、参加市机器人大赛
5、研究课活动

6、开展信息技术课题组活动

7、做好月度校园安全隐患排查的上报及整改工作

8、开展一次全校大扫除

	第
14

周
12/2

 

  12/8
	1、 督学材料上报 

2、组织教师参加各级各类培训活动
3、九年级提优补差的实施
4、集体备课“好课”展示
5、继续校级公开课活动
6、法制宣传日活动
7、礼和课堂研讨

8、开展师生读书系列活动

9、校车行车安全专项检查工作

10、开展学校办公室大功率电器专项整治工作

11、开展用电防火及房屋安全检查
12、做好“12.2”道路交通安全专项工作

	第
15

周
12/9


12/15
	1、 各支部开展十二月“主题党日”活动

2、校级公开课活动
3、小学部备课组（小学科教研组）调研活动
4、初中部各年级进行月度检测及分析
5、团队主题观摩活动
6、邀请专家讲座

7、开展信息技术课题组活动

8、食品卫生安全宣传，预防传染病宣传
9、协助教务处做好各类教学后勤保障工作

	 第
16

周
12/16


 12/22
	1、礼和课堂研讨
2、检查班队手册、班主任手册
3、刊出第三期板报
4、申报区级课题

5、组织教师参加区信息平台资源上传

6、教师“五个一”读书系列活动：读书沙龙

7、安全隐患上报工作并做好整改

8、配合财务处做好年度决算及2020度部门预算


	周 次
	主  要  工  作

	 第
17

周
12/23


 12/29
	1、 校级公开课
2、 班主任例会

3、 拟写评语
4、 区级课题结题
5、组织教师参加常州市小学Scratch趣味编程教学现场观摩研讨会
6、开展信息技术课题组活动

7、进行节前安全工作全面检查
8、做好节日期间安全保卫工作和值班护校工作
9、做好元旦庆祝活动的保障工作

	 第
18

周
12/30


1/5
	1、督学材料上报

2、完成《期末行事历》
3、术科复习迎考
4、各班开展“辞旧迎新”活动
5、收集课题材料

6、组织教室参加区电脑制作活动辅导培训与交流活动

7、准备2018中小学生电脑制作活动作品参加区评比

8、班级、办公室财产保管使用情况检查

	第
19

周
1/6


1/12
	1、 期末复习
2、 审核评语
3、 统计课题成果
4、安排1—9年级学生到图书馆归还图书

5、后勤人员会议，做好期末后勤服务和收尾工作
6、召开食堂人员会议进行食堂人员考核
7、安排保洁员做好假期校园保洁工作安排
8、配合教务处做好各类考试的后勤服务工作

	第
20

周
1/13


1/18
	1、 完成校工作总结

2、 做好部门绩效考核工作

3、期末考试安排、阅卷及分析
4、收缴教学参考用书和公开课材料
5、期末常规检查
6、教务处、教研组撰写教学工作总结。
7、各年级任课教师会议，分析期末考试成绩
8、评选“三好学生”“校园之星”“文明班集体”“优秀团员”
9、“阳光驿站”体育比赛
10、收缴班级多媒体记载本

11、安排假期安全保卫工作
12、做好期末安全大检查工作
13、做好各种教学用品检查和回收
14、做好学生寒假安全教育工作

15、做好寒假假期安全工作


