新北区奔牛初级中学期末及寒假工作安排

（2019~2020学年度第一学期）

一．重要日程： 

1.期末考试：1月9日   史、地、生（七、八年级）

1月13~15日  期末考试
2.休 业 式：1月17日

3.寒假开始：1月18日

4.春    节：1月25日

5.报    到：2月6日  行政人员    2月7日  教职工     2月9日  学生

6.开    学：2月10日（星期一）

二．具体日程：

	时  间
	事  项
	责任人

	1月6 日


	国旗下讲话：九9班李沐颜
	德育处

	
	中午（11:45）教研组长、备课组长会议（聚德楼小会议室）
	教导处

	1月6 日~17日
	零星维修项目结算。
	总务处

	1月8日
	发放七、八年级史、地、生期末考试监考表
	教导处

	1月 8日
	上午市教育学会资料室领取史地生期末试卷
	总务处

	1月9日
	七、八年级史、地、生期末考试
	教导处

	1月10 日
	发放七、八、九年级期末考试监考表
	教导处

	
	领取七、八、九年级期末考试试卷
	总务处

	
	2019年度教师各类荣誉汇总并核对，荣誉复印件未上交的及时上交。截止时间1月10日
	教科室

	1月8日~12日
	班主任撰写学生评语
七年级评语由文金铭及教务处审核
八年级评语由陈志伟及教科室审核

九年级评语由陈卫元及德育处审核
	校行政、班主任

	1月13 日~15日
	期末考试
	教导处

	
	网上阅卷
	教导处、备课组长

	1月15日
	下午食堂职工年度考评
	总务处

	
	期末考试结束后，各班进行大扫除，清除教室内杂物，

桌凳排列整齐
	

	
	发放寒假作业（时间另行通知）
	

	1月15日前

	45周岁以上教师上交年度个人工作总结（字数600字以上）1份，45周岁（包括45周岁）以下教师撰写本年度学科教学论文1篇（字数1200字左右），上交打印稿与教科室，截止时间1月15日，如未及时上交将扣除绩效考核中的继续教育奖50元。
	教科室

	
	班主任上交学期材料：

1.10号前文明之星名单发小丁处，同时电子稿发德育处或班主任群

2.本学期家长会材料

3.班级主题活动详细教案：
      七年级  生态文明教育或中华优秀传统文化教育   
      八年级 社会主义核心价值观
      九年级 理想信念教育
4.每班交一份学生心理辅导个案
5.完善学生成长记录册（记录册班主任保管）
	德育处、班主任



	1月16日
	备课组长负责完成期末试卷的分析，填写分析表交教导处
	教导处、备课组长

	
	食堂进行大扫除，整理相关餐具并清点入库
	总务处

	1月16日前
	1.班主任上交本学期学生区级以上比赛获奖证书复印件

2.班主任上交班级多媒体记载簿

3.各班上交班级教学情况记载簿

4.完成成绩报告单填写
	教导处、班主任

	
	班主任上交班主任手册（各项内容填写完整）、三好学生

名单（16号上午前）
	德育处、班主任

	1月17日前
	上交台账

资料与

总结
	全体教师：学期工作总结（以备课组为单位）
	教科室、备课组

	
	
	教研组长、备课组长：教研组、备课组台账
	教导处

	
	
	各处室文件整理、归档
	办公室、档案室

各处室

	1月17日


	完成教科室绩效考核内容。
	教科室

	
	1.九年级智能互动黑板的相关附件由班主任收齐后保管

2.休业室结束后，切断教室用电器电源，并再次进行大扫除，关锁好门窗，多媒体翻页笔和教室门钥匙由各班主任保管，不要遗失。
3.下午全校安全大检查（具体检查人员另行通知）。
	总务处、班主任

	
	1.上午学生休业式：

 （1）7：30~8:30法制报告

 （2）各班领取：奖状奖品

 （3）整理班务

 （4）假期教育

 （5）离校工作：教室和卫生包干区清扫，切断教室内用电器电源，并关锁好门窗，班主任保管好钥匙   
2.上午10：00 教职工会议
	校长室、德育处

班主任、总务处

	1月18日
	完成班主任教务处考核

完成教务处绩效工资考核部分的核算工作

完成教务处本学期的工作总结
	教导处

	1月18日~

2月9日
寒假
	寒假开始
	

	
	为迎接常州市义务教育“新优质学校”创建工作，每个教研组组长着手安排好下一年度的校级、区级课题的申报，下学期初每个教研组必须申报1~2个课题研究方案
	教科室、教研组长

	
	慰问退休、患病及困难教职 工
	行政、工会

	1月25日
	春节 
	

	2月6日
	9:00行政报到
	校长室、各处室

	2月7日（年初十四）
	1.9:00 教职工报到（报告厅）

2.教师领取教学资料

3.参加市教研活动
	校长室、行政办

教导处、总务处

	2月7~9日
	教师备课、参加教研活动
	教导处、教研组

教科室   

	2月9日
	1.8:00学生报到注册

2.各班听通知领书
	班主任、各处室

	2月10日
	按三表上课
	全校


