2017—2018学年第一学期期末工作倒计时
	周次
	起止时间
	活动安排
	部门

	
	
	1. 报送师大关于严格网上信息发布管理工作的相关材料；

2. 接收师大党委组织部反馈我校中国共产党党务管理信息系统相关数据，2018年恢复正常维护；

3. 做好2017年度党员、党支部民主测评准备工作；
4. 汇总各处室以及中层干部工作总结。
	办公室

	21
	1月15日—1月21日
	1. 继续推进学风建设；
2. 高中班主任工作经验交流会、确定市区级各类优秀并公示；

3. 统计校内各类优秀名单；

4. 初中班主任工作经验交流会；

5. 完成师大团委交办的智慧团建工作;召开年级组长会，布置早读检查事项。

	教育处

	
	
	1.评选先进班集体（优秀中队）、优秀班主任（辅导员）；

2.一、二年级语文、数学、英语、写字、品生（道德与法治），一至六年级音乐、体育、美术，三至六年级信息技术、科学、品社各科教师组织期末学生学业质量综合评价并到小学部登统成绩；

3.制定假期活动计划--“致少先队员的一封信”；

4.制定古诗书修订方案； 

5.小学课题阶段总结；

6.教师填写上交《教师专业发展基本情况统计表》；

7.三4班班本课程展示活动；
8.小学生评价手册注册。
	小学部

	22
	1月22日—1月28日
	1．组织好2017年度年终考核审批备案等工作（师大）；
2. 组织报送2017年度职能绩效管理目标材料（教育厅）；

3. 更新学校网站领导简介。
	学校办公室

	
	
	1. 新团员入团仪式；

2. 检查学生成长手册；
3. 团支部书记总结会；
4. 国旗队学期总结会；
5. 建章立制工作。

	教育处

	
	
	1. 1月21-26日 听课调研周；
2. 1月24日 观摩初三数学集体备课，地点录播室；
3. 1月25日 观摩初三英语集体备课，地点录播室；
4. 1月26日观摩初一语文集体备课，地点录播室。

	教务处

	
	
	1.一、二年级语文、数学、英语、写字、品生（道德与法治），一至六年级音乐、体育、美术，三至六年级信息技术、科学、品社各科教师组织期末学生学业质量综合评价并到小学部登统成绩；

2.班主任填写学生评语；

3.组织少先大队干部会，表扬优秀大队干部，安排下学期少先队队干部。
	小学部

	
	
	考察、购买春节工会福利，财务编制2017年决算报表。
	总务处

	23
	1月29日—2月4日
	1.做好工资手册省编办年检工作；

2. 到人社厅备案2017年度年终考核结果；

3.做好春节期间慰问老病困党员申报审批备案等工作。

	学校办公室

	
	
	1. 学生会干部总结会；
2. 检查班主任工作手册；

3. 文学社学期总结会；

4. 印制《致家长的一封信》；诚信考试教育；

5. 制作毕业班补课期间班主任签到表；卫生安全检查；

6. 汇总1月份班级量化成绩；卫生安全检查；

7. 各班上报各类安全隐患以及需要维修内容；卫生安全检查。

	教育处

	
	
	1. 1月30日 参加桥西区教育局教学工作会议；
2. 1月31日 期末考试工作安排；
3. 2月1日 期末考务会；
4. 2月2-3日 非毕业年级期末考试（网阅）；
5. 2月4-5日 初三期末考试（网阅）。
	教务处

	
	
	1.一、二年级语文、数学、英语、写字、品生（道德与法治），一至六年级音乐、体育、美术，三至六年级信息技术、科学、品社各科教师组织期末学生学业质量综合评价并到小学部登统成绩；

2. 一、二年级期末综合评价（语、数）；

3. 三、四、六年级期末质量评价（语、数、英）；

4. 五年级学生学业质量综合评价（语、数、英）；

5. 班主任上交班主任总结（电子版）、《班主任手册》《班级日志》《学生成长手册》；

6.循环使用教科书交接工作；

7.假期小纸条（布置教师备课等）； 

8.发放“致少先队员寒假一封信”，做好寒假安全教育。
	小学部

	
	
	财务整理财务档案，发放2018年2月份工资。
	总务处

	24
	2月5日—2月8日
	1. 做好学校法人证书变更年检；

2. 组织好期末全体教职工大会；

3. 安排好寒假有关工作；

4. 2月7日下午1：30召开结业式；2月8日正式进入寒假。
	学校办公室

	
	
	1.卫生安全检查；
2.假期前安全大检查。
	教育处

	
	
	1. 2月5-6日 高三质检考试（网阅）；
2. 2月5-8日 讲评试卷，家长会，假期工作安排。

	教务处

	
	
	1.学生返校（5日上午8：00）；

2.召开教研组长会议（总结本学期工作，构思下学期设想）；

3.拟定2月8日放寒假；

4.组织学生参加第八届“相约博物馆活动”。
	小学部

	
	
	校园安全检查，安排寒假安全保卫、卫生、换热站值班，封门。财务建立2018年度账套。
	总务处


