嘉泽中心小学2008-2009学年第一学期期末工作安排表
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	十

八
值

周

蒋

微

云
	一
	12.29
	上午8：00钱志林赴镇冬训；8：30郑卫明、顾伟军参加体育教师培训；迎接区学科调研；下午召开行政会议、教师会、专题讲座（钱）；年度考核申优人员报名、述职（网上）、测评（赵）；期末复习，下发学习沙龙记载表（王英）；统计公示12月份教职工月考核情况（周、强）；开展学校评机关活动（赵）；下午12：30许斌参加科技教育协会代表大会；非语数英学科调研(蒋)。
	校长室
	

	
	二
	12.30
	评选区现代教育技术工作先进个人（吴和平、李建伟）报送局电教中心（李）；撰写各条线、各办公室、各教研组总结；做好中午学生用餐分饭工作。
	信息处
	

	
	三
	12.31
	艺体学科考查结束；
统计汇总教师个人荣誉（王英）。
	各行政
	

	
	四~六
	1.1—1.3
	元旦放假；安排好假期安全保卫工作（刘）。
	总务处
	

	
	日
	1.4
	调上周五的课；撰写课题学期阶段总结；上交年度考核表、领导小组审核考核表（赵）；各教研组长上交教研组材料（王英、吴列）。
	行政办

教科室
	

	十

九
值

周

唐

小

刚
	一
	1.5
	下午12：40召开行政会议；期末复习；制订学生寒假活动计划（黄）；参加冬锻三项比赛（郑）。
	校长室
少先队
	

	
	二
	1.6
	期末工作检查，教导处下发通知；学生操行评语检查（一：钱；二：唐；三：周；四：蒋；五：庄；六：赵）；填报省科技优秀辅导员（庄）。
	各行政
	

	
	三
	1.7
	上交各条线工作总结于校长室（钱）；教研组工作考核（赵、吴列）上午8：00组织教师义务献血（庄）；上午8:30赵伟琴赴嘉泽初中参加纪检、监察会议。
	教导处

教导处
	

	
	四
	1.8
	年度考核工作结束并审批（强）；各按10%评选三好生、优秀生，报教导处（唐）；教科研工作考核（赵、王）；领取素质发展报告书（强）。
	教科室
	

	
	五
	1.9
	送请柬邀请村委领导；
	校长室
	

	
	六
	1.10
	上午8：30许斌带队赴湖塘中心小学南校区车模比赛；上午10：00镇主要领导、村委领导来校联谊活动。
	各行政
	

	二

十

值

周

刘伟星

	一
	1.12
	下午12：40召开行政会议；下发期末考试通知（蒋）；撰写学校工作总结（钱、周）；优秀备课本评选（赵、吴）。
	校长室

教导处
	

	
	二
	1.13
	期末考试（上午数学、英语，下午语文）；下午进行有关年级数学、英语阅卷；收缴电教仪器，归还教学参考资料等（刘伟星、李建伟、何振华）。
	教导处

信息处
	

	
	三
	1.14
	阅卷、试卷分析，成绩登记（唐）；填写素质发展报告书；填写三好生、优秀生奖状（唐、王文娟）；填报08年度教育经费统计报表（强）。
	教导处


	

	
	四
	1.15
	下午1：00~3：00讨论秦娟入党、党员民主生活会；4：00校长办公会议。
	党支部

校长室
	

	
	五
	1.16
	上午8：00~11：00举行学习沙龙，邀请教研室徐惠仁主任（王英）；统计汇总教师一月份月考核情况（强、周）下午2：00召开教师会议；结算代办费（强）。
	总务处

教导处

会计室
	

	
	六
	1.17
	上午7：30~8：30大扫除（庄、刘），9：00休业式，发放学生奖状、寒假作业本等（赵、黄），10：00学生离校，收缴多媒体设备钥匙，关闭有关电源，中午教师集体用餐，下午发放奖金、福利等（强）下午3:00召开食堂工作人员会议（庄、刘）。
	校长室

总务处

会计室
	

	
	日
	1.18
	寒假正式开始；基建、维修等结帐；上午10：00召开行政会议，安排新学期工作，安排寒假值班（刘）。慰问退休领导、教师。
	校长室

工  会
	


