     昆山市实验小学2018~2019学年第一学期期末工作安排表
                                  （第18——21周）
	校长寄语： 不盲，不莽，不茫，则不忙。

	周次
	责任科室（负责人）
	主要工作安排

	第 
18
周

31/12
/
6/1
	德育处
少先队
	1. 召开班主任会议，布置期末工作
完成德育处各个条线的总结工作。（关工委工作、少年军校、心理健康、红十字等德育总结）

	
	教导处
	1. 制定学科期末复习计划并上交。
2. 安排好考查科目的考试时间，完成好出卷。

	
	教科室
	发放部分乡贤学生了解情况问卷。

	
	教技室
	1.专用教室管理情况检查
2.智慧课堂课例汇总。

	
	总务处
	1.做好校园各类维修工作。
2.配合各科室做好相关后勤保障工作。

	
	少科院
	做好少科院学期工作总结。

	
	校办
	1. 报送学校专题宣传材料目录

	
	人事
	/

	
	工 会
	1.做好趣味运动会奖品的结算工作。
2.工会年度考核的准备工作。
3.参加教育工会年度总结会议

	
	教师发展中心
	1.“青年教师课堂教学展示”颁奖。
2.青年教师书法作品选送参评。

	
	课程建设中心
	1.收齐校级社团、班级社团活动材料。

	
第
19
周

7/1
/
13/11

	德育处
少先队
	.班主任组织完成学生寄语。
2.班主任、任课教师撰写学生寄语。要求：语言简洁明了，有针对性，无语病，注重激励性。每生确保有2位任课老师寄语，由班主任具体协调分配完成。
3.学生寄语审核。
4.班主任、任课老师寄语撰写好,交相应领导审核，班主任在审核后方可上传平台。

	
	教导处
	1. 进行第四次“六认真检查”。
2. 考查科目完成考查：
（1）周二下午第三节课：三至六年级品德与社会期末考查；
（2）周三下午第三节课：三至六年级科学期末考查；
（3）健康教育本周完成随堂考查。
（4）上交道德与法制、科学、健教试卷（每班1份，组长收齐后交教导处）
3.期末复习，体育、音乐、美术、研究性学习等学科进行课堂考查。
4.期末复习。
5.统计本年度校级上课及其评课统计。

	
	教科室
	1.回收并分析问卷。
2.校对校刊资料。

	
	教技室
	1.云平台期末数据管理工作。
2.做好学期信息化工作成绩汇总。

	
	总务处
	1.做好校园各类维修工作。
2.配合各科室做好相关后勤保障工作。

	
	少科院
	开展各项活动收尾、资料整理等事项。

	
	校  办
	完成学校总结

	
	人事
	1．做好江苏省中小学教师（校长）培训管理系统中153位教师的校本培训学时的录入
2．2018年岗位设置工作
3．星期3全体教师年度考核第二轮会议，选出市级优秀人员并且做好公示。
4.在云平台中新增教师满意度测评需要的教师人员名单和起止时间。
5．2018事业单位工资年报的统计和上报
6．2018昆山市教育国际合作与交流数据上报

	
	工 会
	1.女工主任外出培训。
2.工会年度考核准备工作。

	
	教师发展中心
	1.“青蓝工程”材料收集、整理。

	
	课程建设中心
	1.收齐《丰富校园生活》活动情况记载本。

	
第
20
周

14/1
/
20/1

	德育处
少先队
	1.完成班主任考核材料
2.下发期末告家长书。
3.考试后当天组织法制安全教育讲座、各班清理教室、上交路牌等。

	
	教导处
	1．期末考试。
（1）编排监考表
（2）领取卷，组织人员清点分装
（3）组织考试（周五，18日）
上午考数学、英语，下午考语文
2.上交循环教材至文印室刘云凤。（音乐、美术、科学、综研）
3.收齐“集体备课”“课改活动”“社团辅导”记录，交相关教导主任。
4.各班完成学科类期末评优（文学小博士、数学小博士、英语小博士）。
5.完成试卷批阅及分析统计工作。（周六，19日）

	
	教科室
	1.下发校刊。
2.检查老师读书笔记完成情况。
3.检查教师研修手册（专题讲座部分）。

	
	教技室
	1.教技条线台账上交。
2.撰写教技条线工作总结。

	
	总务处
	1.做好校园各类维修工作。
2.配合各科室做好相关后勤保障工作。

	
	少科院
	评出各个科技社团的优秀学生。

	
	校办
	开展绩效考核工作

	
	人事
	1．1月10日前完成2018年苏州大学教育学研修班报名汇总表的电子上报。
2．完成缴纳1月份的157位在编在职教工的养老保险、职业年金
3．2018网上直报的劳动工资统计年报。
4．做好江苏省中小学教师（校长）培训管理系统中118位教师的区市级学时的录入。
5．去局进行各科室系数的审批。

	
	工 会
	1.工会年度考核。

	
	教师发展中心
	1.“青蓝工程”材料收集、整理。

	
	课程建设中心
	1.完成科室总结

	
第
21
周

21/1
/
25/1
	德育处
少先队
	1.“学生成长平台”数据完善。
  班主任、配合班主任、任课老师必须积极配合，认真填写“学生成长平台”，学校组织相关人员检查。
2．汇总本学期德育资料归档。
3.1月25日举行休业式
4.组织安排假日小队活动.

	
	教导处
	1.成绩上报教研室。（周二，1月20日）
2.各老师上交教材、教师用书等材料（1月20日前交至资料室）。
3．1月22日周二：最后一次六认真检查，全面检查（包括作业、备课），收齐《丰富校园活动记载本》《培优补差记载本》《教师研修手册》《学生成绩记载表》（组长检查，相关材料组长收齐后交教导处）
4. 下发各种评优证书。（周三，23日）
5. 完成假期作业布置，年级组统一后由组长交教导处（周四，24日前交电子稿）。
7.协同德育处检查期末学生评价上传云平台情况。（周四上午，24日）
8.教导处资料整理汇总。

	
	教科室
	1.完成教科室总结。
2.完成绩效考核相关内容。
3.科室资料整理。

	
	教技室
	1.做好教技资料归档工作。
2.完成教技条线考核工作。
3.电教设备排查整理。

	
	总务处
	1.做好校园各类维修工作。
2.配合各科室做好相关后勤保障工作。

	
	少科院
	1.少科院各个社团上交兴趣组活动记录表。
2.少科院各个社团整理活动器材。

	
	校  办
	

	
	人  事
	1．所有年度考核材料汇总填表后等公示完成后和157份年度考核登记表一并到教育局验证盖章上交。
2．完成2018实小人事年报的填写上报工作。
3．1月份157+2交通补贴费的考核制表审批。
4．完成OA平台中500多份电子文件的归档。
5．制作审批12月底编外代课教师绩效考核工资表。

	
	工 会
	1.教职工迎新春联欢活动。
2.春节福利发放。
3.春节慰问老弱病。

	
	教师发展中心
	1.完成本学期工作总结。

	
	课程建设中心
	2.材料归档

	备注：1. 期末考试时间。小学考试时间为1 月18日。
2．本学期放假日期。小学于1月25日举行休业式，1 月26日起放暑假。
3．下学期开学日期。 下学期小学于2月   日正式开学上课。学生于 月31日报到；教师于 月 日报到,  号上班。行政领导于 号上午正式上班。
4.校本培训（具体安排另行通知）。
5.社区活动安排另发。
6.寒假行政、教职工值班另行安排。

	



