常州市龙锦小学2022学年 
              第一学期结束工作安排表       2022.12
	分管部门或人员
	内    容
	完成时间

	教
导
处
	考查科目新课结束
	12月23日

	
	评语交分管行政审阅
	1月3日

	
	考查科目考查结束
	12月30日

	
	考查科目补考，最后成绩评定
	1月4日

	
	上交备课本、听课本、师徒结对听课记录、集体备课记录、教研组活动记录、教研活动计划和总结、练兵课教案、反思
	1月5日

	
	上交各学科拓展课程、学科活动资料
	1月9日

	
	一、二年级期末闯关活动
	待定

	
	小学3——6年级期末考试时间安排：
上午 8:25   数学   上午10:40   英语    下午 1:00   语文
	1月7日
（暂定）

	
	各学科完成基础课程评价表、试卷分析、期末质量分析
	1月9日
（暂定）

	
	1、教导处全面检查各班素质报告单和学籍；
2、各班上交各学科学生成绩总册：
（1）总评成绩核算和折算等第，
一至六年级：合格60分～74.5；良好75—89.5；优秀90—100；
三——六年级（语文）优秀85分以上；良好84-75。
（2）各学科教师认真完成学生成绩总册，并确认签名。
（3）各班班主任规范、认真填写并打印素质发展报告单，完成学生评语和成绩输入学籍管理软件。
（本学期上课天数为     天 ）
	1月10日
（暂定）

	教科室
	社团相关材料上传到校园网（计划、总结、点名单、过程性照片等）
	1月10日前

	办公室
	教师、学生在各类评比活动中的获奖登记，在网上填写对应表格；并将获奖证书复印件分类交年级组长（学生证书写好指导教师姓名）。获奖证书时间为：2022年7月至12月。
	12月25日前

	
	教师个人网上填写新闻报道情况。
	12月25日前

	后
勤
保
障
部
	上传法制安全教案（不得下载），内容要求：
一年级班主任：行为规范教育、个人卫生教育；
二年级班主任：自救自护常识教育；
三年级班主任：交通安全教育；
四年级班主任：防溺水教育；
五年级班主任：防灾减灾教育；
六年级班主任：防邪反邪教育；
一、二年级数学老师：突发事件应对教育；
三、四年级数学老师：禁毒教育；
五、六年级数学老师：心理健康教育；
英语老师：防火教育；  术科老师：学科渗透安全教育。
上传至校园网安全工作中安全教案，选择部分教师可见（后勤保障部张敏锋、倪立伟、汤伟）
	1月10日前

	
	安全教育平台：完成安全教育教师授课和学生学习。
	

	
	各年级组长收齐本年级“1530安全警示教育记录表”，年级统一收齐后发给张敏锋。
	

	
	贵重物品、教具、教参等归还教具室，所有教具和教参由每个年级备课组长统一收齐以后归还到教导处。
	

	
	完成校产保管情况检查（多媒体设备、课桌椅；打印机等需要维修的设备请事先列出清单，交给后勤。）
	

	
	上交健康教育集体备课(体育馆二楼体育办公室任丽丽老师)。
	

	
	寒假值班安排。
	

	
	消防器材检查。
	

	
	校园安全、卫生检查。（暂定）
	1月12日

	







学
发
部
	完成《龙韵少年推荐表》、《龙锦优秀家长推荐表彰表》。
1.“龙韵少年”各中队推荐1名。
2.每班评选本学期优秀家长1名。
3以上材料请各班级电子稿打包命名，按照级部先汇总，在1月10日前发各学发部。（沈灵芸）
完成“品学兼优、单项标兵 ”表彰推选（班主任）
1.1月5日班队课统一开展“品学兼优”“单项积极分子”推选。
2. 每班“品学兼优”比例为25％，“单项积极分子”比例为25％-30%，一二年级均评单项积极分子。
3.所有表彰表格在老班群。
4.品学兼优纸质稿、班级汇总表，请在1月10日下班前交到学发部。(龙锦：沈灵芸）
关于班主任工作手册
1.各班级正常填写，打印纸质稿上交。 （交学发部）
	1月10日前


	
	关于“特色中队活动”材料（班主任）
1.格式：《活动内容》（重要：中队名称）
2.上传地点：校园网登陆后台/校内文档/班主任工作/特色中队活动（栏目）。
关于“龙韵少年”（介绍、照片）（班主任）
1.格式：龙韵少年——XXX（班级）
2.上传地点：校园网登陆后台/校内文档/班主任工作/博爱之星（栏目）
关于“国旗下讲话”（本学期承办班级）
1.格式：《升旗仪式主题》——XX班（升旗仪式时间）
2.上传地点：校园网登陆后台/校内文档/班主任工作/国旗下讲话（栏目）
关于“我的教育故事或论文”（面向全体教师）
1.格式：《     》（重要：教师姓名）
2.上传地点：校园网登陆后台/校内文档/德育工作/教育故事（论文）（栏目）
3.全校在职在编老师都需要上传故事。
4.本学期已参加区班主任论文评比的老师无须重写，将案例论文自行上传即可。
	1月13日前

	
	休业典礼
8:00—10:00   休业式          
	1月12日
[bookmark: _GoBack]（暂定）



