嘉小2009-2010学年度第一学期结束工作安排（修订）
                                                          2010年1月

	周次
	日期
	星期
	工      作      安     排
	负责

科室
	备

注

	二
十
周
	1.11
	一
	出纳与班主任核对有关收费情况（强、尤）；做好市、区两级课题结题工作（赵、王英、周）；下午12：40召开行政会议（钱）；4：00-5:00召开教师会议（陈）；各班做好“捐废纸，献爱心”宣传发动工作，原则上每生不少于1千克，并填写好统计表（黄、班主任）。
	校长室

会计室教科室
	

	
	1.12
	二
	分层次召开“嘉小奖励性绩效工资实施办法”教师座谈会议（钱、赵、陈、庄）；开展走访学生家庭活动（校行政）；制定《嘉小第二轮主动发展规划中期评估方案》1月20日上交（周）；升旗仪式（讲话：庄玲英）。
	校长室

各行政行政办
	

	
	1.13
	三
	与各有关单位结算款项（庄、刘、强）；学校日常性开支结算（庄、刘、强）；语、数、英学科制定复习计划；上午8：30 吴列、刘红梅赴湖塘桥实验小学参加区2009年小语年会；上午9：00朱瑶池赴村前小学参加科学专业委员理事会议。
	会计室总务处
	

	
	1.14
	四
	期末工作检查（赵、蒋）；《嘉小奖励性绩效工资实施办法》上报局（赵）。
	校长室
教导处
	

	
	1.15
	五
	上午8：30钱志林赴镇冬训；配合设计院、监测单位做好校舍抗震鉴定有关工作（庄、刘）；下午3：20-4:30支部大会讨论蔡文娟同志党员转正（赵）。
	校长室
总务处
	

	
	1.16
	六
	
	
	

	
	1.17
	日
	
	
	

	二
十

一

周
	1.18
	一
	非语、数、英学科开始考查；复习迎考；上报2009年度学校教育技术装备综合报表（陈、李）；下午12：40召开行政会议（钱）；下发教育沙龙记载表（王英）；配合镇团委开展“捐废纸，献爱心”活动（黄、班主任）；升旗仪式（讲话：黄小青）；各语、数、英老师对期末练习、复习试卷适度控制，做到精选、精练、全批、全改。
	校长室
	

	
	1.19
	二
	完成校舍抗震鉴定有关工作并上报有关数据（庄、刘）；学生操行评语检查（一：钱；二：唐：三：周；四：蒋；五：庄；六：陈、赵）；语、数、英进行分段复习。
	各行政
	

	
	1.20
	三
	召开接送车辆驾驶员会议（庄、刘）；撰写各条线、各办公室、各教研组工作总结。
	校长室
	

	
	1.21
	四
	准备语、数、英期末考试试卷（赵、蒋）；制定学生寒假活动计划（黄）；湟里片体育教研组长会议（陈）；上午8：45王英赴局教研室进行花木市级重点课题进行结题工作。
	教导处
少先队
	

	
	1.22
	五
	撰写素质发展报告书、学生评语及有关项目；配套光盘归档（李）；收交电教课题组资料（庄、李）；总结2009年工会工作，完善工会网页，迎接区工会工作检查（赵、吴春、冯啸岩）；工会经审小组对工会账目进行审核（赵）；上交教师备课本，并进行优秀备课本评比（赵、吴列）。
	信息处工会
	

	
	1.23
	六
	
	
	

	
	1.24
	日
	
	
	

	二

十

二

周
	1.25
	一
	升旗仪式（讲话：钱志林）；非语、数、英学科上交成绩记载表（唐）；各教研组做好学期总结，上交教研手册（吴）；课题资料归档（王英）；上交各条线、各办公室、各教研组工作总结（钱、周）；撰写学校工作总结（周）；各按10%评选三好生、优秀生（唐）；下午12：40召开行政会议，汇总期末工作检查情况（钱、赵）；下午1：30前钱志林赴湖塘中心小学南校区参加市教科研工作会议；评选区第五批学科带头人2名和骨干教师3名（赵、王英）；区级“生活化”课题结题材料报局教研室（周）；做好学生成长记录袋工作（赵、蒋）。
	校长室
教科室行政办
	

	
	1.26
	二
	上午8：30湟里协作片工会工作考评（赵）；下午1：30片工会财务检查、财务年报工作（赵）；下发期末考试通知（赵、蒋）；上午8：30钱志林赴进修校参加校长会；各行政做好08-09学年第二学期和09-10学年第一学期教师个人工作情况统计；上交超支医药费发票至尤会计处（住院发票、门诊可报部分，超过1440元的）。
	校长室
教导处

会计室
	

	
	1.27
	三
	期末考试（上午数学、英语，下午语文）；数学、英语下午阅卷、试卷分析（蒋、唐）；上午9：30钱志林赴卜弋小学参加片校长会；公示2009-2010学年第一学期教师出勤情况（陈、强）。
	教导处
	

	
	1.28
	四
	归还教学参考资料（何振华）；语文阅卷、试卷分析（蒋、吴列、唐）；教导处收交“三好学生、优秀学生”名单，并填写三好生、优秀生奖状（唐、王文娟）；收缴录音机等电教设备（刘、李）；学校食堂结账（陈、刘、强）。
	教导处
信息处

总务处
	

	
	1.29
	五
	上午8：00-11：00举行教育沙龙，主题：《教书育人》（王英）；汇总校期末考试情况并交教导处（蒋、何振华）；结退代办费（刘、强）；收缴教学仪器、资料； 4：00校长办公会议（蒋微云、刘伟星、强建伟列席会议）；做好区学科带头人、骨干教师报名和汇总工作（赵、王英）。
	校长室
教导处

会计室
	

	
	1.30
	六
	下午1：00-2：30党员和行政人员民主生活会（赵）；下午3：00召开教师会议（钱）；安排寒假值班护校（庄、刘）；下发新学期教师备课资料等（蒋微云、许斌）；嘉小新事业发展规划前期准备工作（庄、刘）。
	校长室
教科室
	

	
	1.31
	日
	上午7：30-8：30大扫除（庄、刘）；9：00休业式，发放学生奖状、寒假作业本，10：00学生离校（赵、黄）；检查各室电源切断及校产校具收缴情况（庄、刘、李）；中午11：00教师集体用膳（陈、刘）；下午“奖绩”上报镇、局，寒假打卡（强）；下午3：00召开食堂工作人员会议（陈、刘）。
	校长室
总务处

会计室
	

	
	2.1
	一
	寒假正式开始；创优经费、维修工程等结账（钱、庄、刘、强）；上午10：00召开行政会议，安排新学期工作，“走访学生家庭，推进素质教育活动”统计（钱）；慰问退休老领导、教师（赵）；开展教师家访送温暖活动。
	校长室
工  会
	


附：1、本学期教育教学时间为107天，下学期于2010年2月21日（初八）注册报到，2月22日（初九）正式上课。（蒋微云）

2、下学期初定于2月 19日（初六）下午3：30召开行政会议；2月20日（初七）上午8：30报到召开教师会议，食堂工作人员19日下午3：30报到工作。（陈建伟）

3、本学期工作总结2月1日前发至局办公室（周琴妹）；寒假值班安排表1月30日前报局办公室（刘伟星）。
