
焦溪小学 2024—2025 学年度第一学期期末结束工作行事历

（2025 年 1 月 6 日起至新学期）

周

次
日期 主 要 工 作 完成时间 责任部门

第

十

九

周

1月 6日（周一）

支委会暨校长办公会议（上午 9:30） 校长室

行政会议（下午 1:00） 校长室

科技月闭幕 课程教学指导中心

低年级数学口算比赛（一年级 12:00，二年级 12:20，地

点：智慧教室）
课程教学指导中心

非语数英学科期末考核。【期末试卷上传至云盘“备课”

栏目；学科成绩记载表上传至云盘/教学工作（课教）/

成绩记载/2024-2025（一）/学科成绩】

1月 13 日 课程教学指导中心

评语审核。【一年级、四 5：朱嘉文；二年级：刘 丹；

三年级、四 6：徐晓英；四 1－4：顾春明；五 1－4：黄

丽丹；六 1-4：刘宁洁；五六 5-6：周晓达】

1月 14 日 课程教学指导中心

1 月 7 日（周二）

下发《教辅征订告家长书》《读物推荐目录告家长书》，

上交 2025 年春季教辅选用征订情况备案表
课程教学指导中心

完成《常州市中小学教育装备管理信息系统》登

记记录。
1 月 15 日 后勤装备服务中心

各教研组、备课组材料整理归档，完成工作总结。电子

材料上传云盘，纸质材料上交课教中心。（学科责任人

负责检查）

1月 14 日 课程教学指导中心

六年级科学学科调研（黄海龙，张霄峰，刘宁洁） 课程教学指导中心

1 月 8 日（周三）

市 儿 童 医 院 “ 小 小 科 学 家 ” 脑 科 学 研 学 活 动

12:00——15:00（一二年级学生、顾丽杰、朱嘉文、顾

冬秀）

学生成长指导中心

省立项课题研讨会下午 1:50
校长室

教师发展指导中心

寒假成长手册提交顾问团审核 学生成长指导中心

参加关工委年会 14:00（刘丹） 学生成长指导中心

1 月 9 日（周四）
社团老师完成记载簿材料并上传至相关云盘。 学生成长指导中心

班主任做好“五艺达人”的评选工作。 学生成长指导中心



“美在天宁”学校现场主动发展现场展评活动（13:00

二十四中天宁分校 4 号楼三楼 4303 会议室 沈波 顾

丽杰 刘丹）

校长室

1 月 10 日（周五）

寒假学生成长手册定稿印制。 学生成长指导中心

各班主任完成本学期《少先队中队记载簿》的填写。 学生成长指导中心

本学期宣传报道统计校对。 党建思政研究中心

每位教师将政治学习本交至年级组长处，年级组长交至

周晓达老师。
党支部

期末教学常规例查。（详见通知） 课程教学指导中心

完成美术、音乐循环用书的收交和存放工作。（负责人：

徐燕、徐玉兰）
课程教学指导中心

完成乘坐校车学生人数统计 1月 10 日 后勤装备服务中心

1月 11日-1月 12

日（周六、周日）

第

二

十

周

1月 13 日（周一）

一二年级无纸笔测试；三至六年级期末教学质量调研。

（详见期末组考工作意见）
课程教学指导中心

各教研组、备课组收交教学用书、备课手册等教学资料。

（新课程方案、各科新课程标准以及备课笔记、听课本

由老师自行保管。）

1月 15 日 课程教学指导中心

以办公室为单位，上交《夕会备课记录》、《课堂常规

记录本》和《课后服务工作记载本》。
课程教学指导中心

1 月 14 日（周二）

镇聘教师学期工作总结会议（中午 12:00）
校长室

各部门负责人

15:40 教工趣味活动 工会

教师个人做好质量分析，教研组形成学校各科期末质量

分析报告，由学科责任人负责交给教研员。
1月 15 日 课程教学指导中心

语数英三科教师上传学科成绩记载表，班主任上传素质

报告单数据表至云盘/教学工作/成绩记载/2024-2025

（一）相应栏目。
1月 16 日

课程教学指导中心

1 月 15 日（周三）

教师考勤汇总、公示。 校长室

发放寒假学生成长手册。 学生成长指导中心

完成教师代课代班、参加课后服务节次统计。 课程教学指导中心



期末教研组长、备课组长会议，教师教学工作考核。
校长室

课程教学指导中心

校园安全及设备检查。 1月 15 日 后勤装备服务中心

三好学生评优审批。（低年级：刘宁洁；中年级：顾春

明；高年级：徐晓英）
课程教学指导中心

学生素质报告单和三好学生奖状打印。 1月 16 日 课程教学指导中心

班主任上传 1 月份“1530 安全警示录”。 1月 15 日 后勤装备服务中心

1 月 16 日（周四）

8:00-9:30 行政会议 校长室

9:40-11:00 教职工大会 校长室

13:30 期末质量分析会 校长室

1 月 17 日（周五）
上午 8:00 举行休业式 校长室

上午 9:00 走访慰问退休教师

1月 18 日 寒假开始

新

学

期

2月 10 日

（正月十三）
上午 8:30 行政会议，下午 1:00 教师会议。

2月 11 日

（正月十四）
教研活动

2月 12 日

（正月十五）
学生报到

2月 13 日

（正月十六）
正式上课


