
安家中心小学2019-2020第一学期结束工作日程安排   
	时间

安排
	星期
	工作内容及要求
	责任部门、
责任人
	备注

	12.31
	
	迎元旦校园嘉年华联欢活动
	学生处
	

	1.1
	三
	市级课题中期评估；
	教科室
	

	1.2
	四
	1、教学资料期终检查。（备课、作业批改、教研组、备课组台账）

2、蹲点行政查看各班的学生评语草稿

3、区市课时上传确认；


	课程处

学生处、蹲点行政

教科室
	

	1.3
	五
	听课情况检查汇总

“和美书院”及书法教研组工作小结及新学期工作商讨
上交师徒结对材料，评选优秀师徒
	课程处

行政办

教科室
	教研组长
有关老师

	1.4
	六
	本学期周末课堂结束，各点举行休业式，评选出5名出全勤、进步大的学生进行奖励。
	副校长室
	

	1.5
	日
	
	
	

	1.6
	一
	1、教学资料回收

2、小学科期末质量调研

3、各班主任领取纸质学籍卡（今年手工填写等第在学籍卡）
	课程处

张惠琴


	张惠芬收全教学资料并及时反馈



	1.7
	二
	1、各班主任收齐学生各科平时成绩记载表(电子稿)，交黄海波处。

2、区小课题评选

	课程处

教科室
	

	1.8
	三
	1、学生素质发展报告单制作、印制。

2、各班认真做好学生评优工作。

3、学生评优资料归档，安排老师写学生奖状

	黄海波

学生处

级部
	张惠芬

	1.9
	四
	1、书写春联

2、循环使用教材(科学、美术、音乐、信息技术)专职教师负责收齐保管
	行政办

总务处
	有关老师

	1.10
	五
	中午12点举行周末课堂表彰大会（中学阶梯教室）参加人员：全体参加周末课堂的学生、任课老师、各点蹲点行政
	副校长室学生处
	周、苏

	1.11
	六
	
	
	

	1.12
	日
	
	
	

	1.13
	一
	1、回收3-6年级的家庭作业记载本。

上传教学资料（电子稿）到校资料库

2、教师发展条线绩效资料上交
	黄海波

教科室
	

	1.14
	二
	1、“和美”教师评选
2、期终质量调研
	副校长室

教学处
	

	1.15
	三
	各学科组进行质量分析、教师个人、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。

2、结清行政、食堂、工会各项费用

3、下午2点召开食堂职工会议（包括职工评优）

4、编制好寒假值班表并上报
	各教研组、教学处

副校长室

总务处
	

	1.16
	四
	1、各班上交纸质学籍卡到黄海波处。

2、上交并检查《班队手册》填写完成情况
3、期末教师会议
	课程处

学生处

校长室
	

	1.17
	五
	1、举行休业式，安排学生寒假生活
2、课程教学处一学期工作盘点，以及下学期工作商讨 。

3、整理上传的教学资料（电子稿）。

4、各条线奖励性绩效汇总至副校长室

5、下午2点安全大检查、学校财产检查

6、上交人事等方面资料存档;

7、 寒假前安全大检查、学校财产检查

	学生处

课程处

副校长室

总务处

教科室

总务处
	

	1.18
	六
	1、9：00退休教师会议。下午1点全体党员会议

2、“迎新春、送春联”活动（安家村委）（上午）

3、奖励性绩效核算、公示
	校长室

总务处

行政办

副校长室、会计处
	中午备退休教师简餐

有关人员

	1.19
	日
	1、8：00  走访慰问高龄、困难退休教师和在职困难教师

下午行政考核（全体中层进行3分钟述职汇报）
做好各项经费结算与食堂供货商结账

2、环球港写春联活动


	校长室

工会

总务处

行政办
	详见方案

区委宣传部邀请（有关师生）

	1.20
	
	奖励性绩效核算、公示


	会计室
	



