洛阳初级中学2016-2017学年度第一学期政教条线结束工作行事历
	时 间
	主  要  工  作

	12月

27日前
1月

10日前
 1月

13日

—15日
期末

考试
1月

17日
举行

休业式

	1、初一、初二、初三年级期末复习迎考动员
2、班主任完成学生评语草稿。具体要求：
（1）以对话交流口气书写，且用黑色水笔书写，不能打印后粘贴。
（2）尽量挖掘学生的闪光点；
（3）写好后给年级组负责人审阅，分工如下：
初一：顾红玉（7班）；冯华忠（9、10班）；张美红(2、3班)
      陆平（6、8班）；蒋春霞（4、5班）；陆洪涛（1班）

初二：戈颖娟（1—2班）；孙旭（3-4班）；张志刚(5—6班)；

      吴  杰（7—8班）；周新宇（9—10班）

初三：毛卫国（1—2班）；王立琴（3—4班）；蒋凯炎（5—6班）；  

      毛秋伟（7-8班）；翟丽群（9班）
3、完成本学期政教处工作总结
4、各年级各班进行期末考试考风考纪教育。
5、期末考试，考试结束后，各班把教室，保洁区打扫干净，特别是教室内的桌椅一定要排放到横竖对齐。
6、班主任填写好学生成绩册和班主任手册（成绩册要直接打印或用水笔填写，不能粘贴，不能涂改，若成绩记载有涂改，务必在涂改处盖班主任印章；班主任手册各栏目都要用水笔书写，不能粘贴）；
7、因填写学生奖状时间紧迫，各班获奖学生名单务必于1月16日下午3点前，由年级组收齐后交政教处冯华忠老师，（一律excel电子文本格式见班主任群）
8、初一、初二、初三各班举行休业式：（1月17日）
(1)全面总结本学期班级工作，突出亮点，并对获奖学生颁奖（奖状）
(2)布置寒假工作：(见政教处和校团总支的《学生寒假生活指导意见》
(3)在规定时限内上武进教育局学籍管理系统填写学籍卡各项内容。
9、1月17日前各级部主任向班主任收齐下列材料后上交：
（1）班主任工作手册，检查后暂存政教处：（蒋凯炎）
（2）主题班会材料（含公开观摩活动）检查存档（交吴杰）
10、统计1月各班常规考核成绩，(蒋凯炎）
    核算1月和全年班主任津贴（冯华忠）。

11、各班申报本学期开展各项活动加分表，政教处核实汇总（张志刚）
12、政教处整理归档，评选16-17学年度第一学期先进班集体。


