嘉小2013-2014学年度第一学期结束工作安排表
                                                          2013年12月　　
	周次　　
	日期　　
	星期　　
	工      作      安     排　　
	负责　　
科室　　
	备　　
注　　

	第十　　
八　　
周　　
︵　　　　
刘伟星　　　　
　 　　　
强建伟　　　　
︶　　
　 　
	12.30　　
	一　　
	举行升旗仪式；上午9:00赴牛小关工委常态化建设考评（卞、李、芮）；下午12：40召开行政会议（钱）；出纳与班主任核对有关收费情况（强、尤）；安排《2013年度教职工考核工作》(陈）；下午4：00召开教师会议并开展师德建设大讨论、签订2014年教师安全责任书（钱、陈、严、卞）　　
	校长室　　
会计室　　
少先队　　
	　 　

	
	12.31　　
	二　　
	上午8：00王英华赴湖塘实小听课；下发期末结束工作安排表（钱建强）；做好教职工年度工作考核（陈、强）；各辅导员上交2013年度区少先队年会论文、研究成果、案例（秦娟）；
	校长室　　
教学部行政办　　
	　 　

	
	1.1
	三　　
	元旦休假
	总务处　　
　　
	　 　

	
	1.2　　
	四　　
	下午上报审核2013年度编制年报材料（强）；学校文化建设材料汇总并上报（钱、吴）；下午1:30秦娟赴锦绣小学参加省少先队课题结题汇总会议；下午4:00局领导来校召开师德建设动员会（卞）
	校长室　　
教学部少先队　　
	　 　

	
	1.3　　
	五　　
	各条线撰写工作总结；进行下半年奖励性绩效考核（陈、强）；十二月教育叙事、教学反思评比（严、吴）；下午4:00在会议室召开全体党员大会进行党组织换届改选（钱、卞）
	教学部工 会　　
少先队　　
	　 　

	
	1.4　　
	六　　
	卞亮平、秦娟、邓红霞、朱丽云赴溧阳参加班主任培训
	　　
	　 　

	
	1.5　　
	日　　
	　 　
	　 　
	　 　

	第十　　
九　　
周　　
︵　　　　
钱志林　　　　
　 　
吴列　　　　
︶　　
　 　
	1.6　　
	一　　
	上午举行升旗仪式；非语数英学科复习并考查、考核；制定语数英期末复习计划；下午12:40举行校长办公会议（钱）；教职工年度考核民主测评（陈）
	校长室　　
工 会　　
教学部　　
	　 　

	
	1.7　　
	二　　
	评选“十好行为习惯标兵”、“美德少年”、诚实守信好学生（卞、秦）；准备工会年度工作检查（卞）；秦娟赴厚余小学参加少先队考评　
	各行政　　
	　 　

	
	1.8　　
	三　　
	学生操行评语检查（一：严；二：唐：三：秦；四：陈；五：卞；六：蒋）；填报2013年教育技术装备综合报表（李、吴）；做好2014年春季学习用书委托订购单工作（蒋、班主任）；下发期末工作检查表（蒋）；　
	校长室少先队　　
	　 　

	
	1.9　　
	四　　
	期末工作全面检查（各行政）；教职工年度考核材料审批（强）；三年级字母、书写达标测试，出卷：丛小洁（唐）；赴夏溪小学领取小学素质发展报告书（蒋微云）
	教学部　　
少先队科研部　　
	　 　

	
	1.10　　
	五　　
	撰写素质发展报告书、学生评语及有关项目（各班主任）；配套光盘归档（李建伟）；收交电教课题组资料（严、李）；做好2013年度学校信息化建设基本情况调查并上报（李、吴春） 
	教学部信息处　　
	　 　

	
	1.11　　
	六　　
	　 　
	　 　
	　 　

	
	1.12　　
	日　　
	　 　
	　 　
	　 　

	　 　
　 　
第　　
二　　
十　　
周︵　　　　
陈建伟　　　
　 　
钱建强　　　　
︶　　
　 　
	1.13　　
	一　　
	上午举行升旗仪式（讲话：）；非语、数、英学科上交成绩记载表（唐丽萍）；各教研组做好学期总结，上交课题资料（吴列）；上交各条线、各办公室、各教研组工作总结（钱建强）；撰写学期工作总结（严国俊）；各按12%评选三好生、优秀生、特长生、进步学生（唐丽萍）；下午12：40召开行政扩大会议（钱）； 
	校长室　　
科研部行政办　　
	　 　

	
	1.14　　
	二　　
	汇总期末工作检查情况并与奖励性绩效挂钩（严、蒋、吴）；　　　　
	教学部　　
信息处　　
	　 　

	
	1.15　　
	三　　
	区第二批语言文字规范化达标校认定总结、申报表上交（严、吴）；上交思品、晨会、健康备课本（唐丽萍）；上交教研组台帐和综合实践活动材料（唐丽萍）；　　
	教学部　　
	　 　

	
	1.16　　
	四　　
	奖励性绩效工资初步汇总（陈、强）；
	教学部　　
	　 　

	
	1.17　　
	五　　
	下发期末考试通知（严、蒋）； 
	校长室　　
教学部　　
会计室　　
	　 　

	
	1.18　　
	六　　
	　 　收缴各种电教设备；收缴教学仪器、资料；
	　 　
	　 　

	
	1.19　　
	日　　
	期末考试（上午数学、英语，下午语文）；下午数学、英语阅卷、试卷分析（蒋、唐）；安排好期末大扫除，进行检查并在会上通报；　
	校长室科研部　　
总务处　　
	　 　

	二十一周　　
	1.20
	一
	归还教学参考资料（周文伟）；语文阅卷、试卷分析（严、吴列）；教学部收交“三好学生、优秀学生”等名单，并填写三好生、优秀生奖状（唐丽萍、王文娟）；收缴录音机等电教设备（刘、李）；学校食堂结账（陈、许、强）；汇总校期末检查情况并交教学部（蒋微云）；收缴教学仪器、资料； 
	
	

	
	1.21
	 二
	制定学生寒假活动计划（秦）； 做好体育工作总结、统计各项竞赛成绩、收集材料归档（卞、郑卫明）；下午1:00~3:30举行党员、行政民主生活会（钱、卞）；下午4:00召开校长办公会议（钱）；
	
	

	
	1.22
	三
	上午8:00~11:00举行教育沙龙，主题：师德、备课、科研（严、吴）；汇总2013年度奖励性绩效工资（陈、强）；下午2:00召开教师会议（钱）
	
	

	
	1、23
	四
	上午7：30~8：30大扫除（陈、刘）；8：40休业式，发放学生奖状、奖品和寒假作业，9：30学生离校（严、秦）；下午3：00召开食堂工作人员会议（陈、许）
	
	

	
	1、24
	五
	寒假正式开始；到中东集团答谢（钱、陈、秦等）；维修工程等结账（钱、陈、刘）；慰问退休老领导、教师等（卞）
	
	

	
	1、25
	六
	与学校商店商议有关协作（陈、刘）；1月28日前上报师德大讨论方案、总结和每个教师的反思材料（卞）；参加区第七届校园DV大赛（1月~5月25日）（严、李、吴）
	
	


附：1、本学期教育教学时间为100天，下学期于　2014年2月16日　（正月十七）注册报到，2月17日（　正月十八　）正式上课。（蒋微云）　　
2、初定下学期初定于2月13日（正月十四 ）上午8：30召开行政会议；　2月14日（正月十五）上午8：30报到召开教师会议，食堂工作人员13日上午8：30报到工作。（陈建伟）　　
