     昆山市实验小学2019~2020学年第一学期期末工作安排表
                                  （第17——20周）
	校长寄语：心态要平，学习要勤，做事要实，品行要净。

	周次
	责任科室（负责人）
	主要工作安排

	第 
17
周

23/12
/
29/12
	德育处
少先队


	1. 完成2019年度满意度评测。
2. 召开班主任会议，布置相关期末工作。
3. [bookmark: _GoBack]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）
4. 参加少先队代表大会。

	
	教导处
	1.各学科制定期末复习计划，并严格按计划进行总复习。
2.考查科目完成出卷并安排好考查时间。
3.12月24日（周二），魏惠惠老师赴苏州科技城实验小学参加苏州市初教课改听课活动，时间一天。
4.12月26日下午，小学数学新教师业务培训。
5.12月23日下午，本学期最后一次数学课改活动在西校区进行。
6.英语节周一开幕，活动维持一周。
7.下周四12月26日，王丛碧，朱怡婷去振华小学听课。
8.下周计划召开一次全体教师的期末工作安排会议，包括期末课堂常规及最后一次“六认真”工作的布置。
9．制定教导处工作安排计划。
10.下发期末收材料教导处工作安排。
11.12月23日（周一）校合唱队参加昆山市艺术节闭幕式演出。
12.校体育节闭幕式。
13.工行杯“童心绘平安”主题绘画比赛，12月31日上交作品。
14.校各运动队训练到12月27日（周五），之后停训。
15.全体教师大会（视频会议）。

	
	教科室
	1.“三环五步”活动。
2.校对校刊。
3.收齐并上交青年老师读书心得。

	
	教技室
	1.智慧校园材料整理。
2.参加教育技术带头人展示活动。（石浦中心校）
3.辅助德育处完成满意度测评工作。

	
	总务处
	1.完成教育局发财科下发的2019年秋开学学校食堂自查工作，并填写好汇总表及时上交教育局发财科；
2.跟土建施工方沟通西校区科技楼二楼南边几个专用教室地砖拱起维修事宜。

	
	少科院
	1.完成“我是美丽江苏小主人”环保活动评优申报工作。
2.做好少科院学期工作总结。
3.完成2020年《科学大众》征订。
4.12月27日参加小院士比赛。

	
	校办
	1.完善学校“三好生”评选方案。
2.做好昆山市实验小学编外人员病事假、工伤假说明。
3.食堂工作自查细查。
4.关于做好综合实践装备校的申报工作。
5.召开全体教师大会。

	
	人事
	1．布置2019年度考核登记表的填写工作。
2． 星期3全体教师年度考核小组交流、推荐各组的市级优秀候选人。
3．19年相关教职工岗位津贴晋升制表审批。
4． 计算年度考核评优人数确定、集中分组进行年度推荐小组优秀候选人名单。
5．2019年绩效总量统计填报审批。
6．完成2019年度的教师病事假统计并挂在智慧实小群进行公示。

	
	工 会
	参加苏州市工会第十六次代表大会。
2.准备工会2019年度考核材料。

	
	教师发展中心
	1.周四任价徐参加第二名师工作室活动（晨曦）
2.周三新教师书法培训。

	
	课程建设中心
	

	
第
18
周

30/12
/
5/1

	德育处
少先队
	1.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.考查科目完成考查：
品社：12月31 日（星期二）下午第三节课考查
科学：1月 2日（星期四）下午第三节课考查
健康：12月 30 日开始晨会课由班主任组织考查
2.上交道法、科学、健教试卷（周五，每班1份，组长收齐后交教导处王洪教导）
3.期末复习
4.上交循环教材至文印室李海霞。（周五）
5.统计本年度校级上课及其评课统计。
6.各专业队期末评优。
7．本学期最后一次“六认真”工作检查。（周四）

	
	教科室
	1.检查“三环五步”评课回帖。
2.召开课题研讨会议。

	
	教技室
	1.专用教室管理工作检查。
2.未来教室设备维护。

	
	总务处
	1.做好学生伙食费清退工作；
2.完成2019年各项维修经费的支付工作。

	
	少科院
	1.开展各项活动收尾、资料整理等事项。
2.少科院各个社团上交兴趣组活动记录表。

	
	校  办
	1.校级领导述职测评。
2.随堂听课。。
3.西校区党建阵地设计、布置。
4.张浦二小工作巡视。

	
	人事
	1．领取发放好非在编教师的继续教育证书。
2．领取制作发放好二一高级教师职称证书（唐俞陆顾等）。
3．2019年岗位设置工作一。
4．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。

	
	工 会
	1.参加片工会2019年度考核。
2.迎新春联欢活动节目准备。

	
	教师发展中心
	1.收齐“青蓝工程”材料。
2.新教师心理培训。

	
	课程建设中心
	收齐“丰富校园生活”活动情况记载本

	
第
19
周

6/1
/
12/1

	德育处
少先队
	1. 督促各班本着公平公正完成评优工作。
2.完成班主任考核材料
3.下发期末告家长书。
4.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．各班完成期末评优， 1月15日前交组长收齐后交教导处。
2．一到六年级期末考试。
（1）编排监考表并下发（周三）
（2）领取卷，组织人员清点分装（周五上午）
（3）组织考试（周五）
	年级
	学  科
	时  间

	一、二年级
	上午数学
	8:30～9:20

	
	下午语文
	13:00～14:00

	三、四年级
	上午数学
	8:30～9:30

	
	上午英语
	9:50～10:40

	
	下午语文
	13:00～14:20

	五、六年级
	上午数学
	8:30～9:40

	
	上午英语
	9:50～10:50

	
	下午语文
	13:00～14:40


3. 完成一至六年级期末试卷批阅、成绩汇总及试卷分析。（周六）

	
	教科室
	1.准备绩效考核工作。
2.发放校刊。
3.材料装订。

	
	教技室
	1.撰写科室总结。
2.收齐专用教室管理员和任课教师台账。

	
	总务处
	1.配合各科室做好相关工作。
2.做好师生的后勤保障工作。

	
	少科院
	1.评出各个科技社团的优秀学生。
2.各竞赛活动到达的获奖证书分发到位。

	
	校办
	

	
	人事
	1．做好一年一级薪级工资的变动表的制作打印盖章工作。
2．制作1月份的6名编外代课教师工资表并审批。
3．完成20多位教师的教龄变动表制作及审批（汇总表）。
4．2019年岗位设置工作二。
5．2019网上直报的劳动工资统计年报。
6．做好江苏省中小学教师（校长）培训管理系统中141位教师的区市级学时的录入。

	
	工 会
	迎新春联欢活动节目准备

	
	教师发展中心
	1.期末条线小结。
2.材料整理、归档。

	
	课程建设中心
	/

	
第
20
周

13/1
/
18/1
	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。（周一）
2.各老师上交教材、教师用书等材料（周三）。
3．期末六认真组内检查，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）（周三）
4. 检查云平台学生评价完成情况。（周四上午）
5．各班上交试期末试卷。（周三，组长收齐后交教导处）
6. 下发各种评优证书。
7. 完成假期作业布置，年级组统一后由组长交教导处（周四下班前交电子稿）。
8.休业式。（周五）
9.收齐各项资料并整理装订。（周四开始）

	
	教科室
	/

	
	教技室
	1.检查装备网所有电子台账记录，查漏补缺。
2.清点整理学校多媒体设备，假前做好断电安全检查。

	
	总务处
	1.配合各科室做好相关工作。
2.做好师生的后勤保障工作。

	
	少科院
	1.少科院各个社团整理活动器材。
2.2019年度少科院工作汇总交人事处。

	
	校  办
	1.休业式。
2.全体教师大会。
3.实小教育集团联欢会。

	
	人  事
	1．2019事业单位工资年报的统计和上报。
2．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。
3．完成缴纳1月份的204位在编在职教工的养老保险、职业年金
去局进行各科室系数的审批。
4．所有年度考核材料汇总填表后等公示完成后和408张年度考核登记表一并到教育局验证盖章上交。
5．2019昆山市教育国际合作与交流数据上报。
6．完成2019实小人事年报的填写上报工作。
7．1月份157+2交通补贴费的考核制表审批。
8．完成OA平台中400多份电子文件的归档。
9．本周末完成人事科审批2019年度学校绩效考核细则。
10，完成绩效工资发放明细的考核汇总工作并到人事科审批后在东行政楼四楼会议室张榜公示西校区在养正楼底楼公示。
11．各科室完成档案整理。

	
	工 会
	1.组织教职工参加集团校迎新春联欢活动。
2.发放春节福利。

	
	教师发展中心
	/

	
	课程建设中心
	收齐班级社团活动记录表。

	备注：1. 期末考试时间。小学考试时间为1 月10日。
2．本学期放假日期。小学于1月17日举行休业式，1 月18日起放寒假。
3．下学期开学日期。 下学期小学于2月10日正式开学上课。学生于2月9日报到；教师于2 月6日报到, 7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。

	



