常州市三河口小学
2020-2021学年度第一学期结束工作安排表

	周
	日  期
	内         容
	责任部门（领导）

	第

二十
周
	1月11日

（周一）
	1.行政会议：期末结束工作安排、研讨下学期督导准备工作
	张春燕

	
	
	2.组织收听收看冬春季全省学校疫情防控工作视频会议
	顾闯平

	
	
	3.教师会议（线上）：

尚美讲坛（备课、教研组工作交流）；

期末教学工作指导；

布置教师写好学期工作成绩单；

准备评选2020感动校园人物。
	张春燕

	
	1月12日

（周二）
	1.省级课题选题研讨
	陆萍芬

	
	
	2.教科研讲座（两个俱乐部成员、校级课题组长）
	陆萍芬

	
	1月13日

（周三）
	“天宁星课堂”支部完善台账资料，上交。
	张  芸

	
	1月14日

（周四）
	中午，俱乐部总结会，参加培育站、工作室教师培训学习交流会
	张金花

	
	
	各班所借体育器材归还体育器材室
	殷文宇

	
	1月15日

（周五）
	1.赴区教育局整理我校教师人事档案

（四位党员教师）
	张  芸

	
	
	2.结束各术科考查工作
	周志兰

	
	
	3.各班主任写好学生评语初稿并及时送交相关行政人员审核
	周志兰

	
	
	课程教学中心检查各科作业
	周志兰

	
	
	上传教师博客（总结、反思、案例）
	张金花

	
	
	14—16日，完成45周岁以下教师教科研考核、汇总，评选教科研先进个人
	张金花

	
	
	班主任考核
	朱新辉

	第

21

周
	1月18日

（周一）
	1.行政会议：各中层学期工作简单回顾、分管校长点评
	张春燕

	
	
	2.教师会议：各科室年度工作汇报；发放绩效考核表
	张春燕

	
	
	少年宫各项目组上传本学期的计划、学生名单、上课内容、上课照片、成绩汇总。

（放一个word文档。文件名“2020~2021学年第一学期xx项目组材料”）
	朱新辉

	
	
	4.各课题成员及时上传课题材料，1月18日检查课题网站。
	陆萍芬

	
	1月19日

（周二）
	1.以备课组为单位进行期末测试
	周志兰

	
	
	2.整理2020年度学校、教师、学生重要荣誉，制作微信。
	张  芸

	
	1月20日

（周三）
	1.以备课组为单位进行期末测试
	周志兰

	
	
	2.教研组长、备课组长上传相关资料到校园网。
	周志兰

	
	
	3.上传班主任电子手册（注意学籍卡号去除，不要放上面）
	朱新辉

	
	1月21日
（周四）
	学校组织期末质量调研
	吕晓梅

	
	
	汇总学校新闻宣传人员年度积分，评选学校优秀宣传工作者
	张  芸

	
	
	消毒记录表、学生体温记录表、体温枪以年级为单位统一上交后勤保障中心，教师体温记录表交给张芸。
	殷文宇

	
	1月22日
（周五）
	1.三好学生、优秀学生、文明学生名单送课程教学中心审批


	周志兰

	
	
	2.填写素质报告单和电子学籍卡 


	周志兰

	
	
	3.归还所借的教学资料、教具及有关物品
	周志兰

	
	
	4.将各部门需归档资料交到行政协调中心
	张  芸

	第
22

周
	1月25日
（周一）
	赴区教育局整理我校教师人事档案

（四位党员教师）
	张  芸

	
	1月26日（周二）
	1.赴区教育局整理我校教师人事档案

（四位党员教师）
	张  芸

	
	
	2.下午2点后勤工作人员会议
	顾闯平

	
	1月27日（周三）
	1.上午9:30，党员组织生活会
	张春燕

	
	
	2.下午1点学期工作总结大会（待定）。
	张春燕

	
	1月28日
（周四）
	休业式（待定）。
	

	
	
	学校档案室整理档案。
	张  芸

	
	1月29日
（周五）
	寒假开始，走访慰问有关教师。
	张春燕

	
	
	区档案室汇总教师人事档案
	张  芸

	
	
	寒假值班护校安排
	殷文宇
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