
             中兴小学期末阶段工作安排（2020～2021学年第一学期）
	周次

部门
	第二十周

（1月10日—1日16日）
	第二十一周

（1月17日—1月23日）
	第二十二周

（1月24日—1月29日）

	校

长

室
	1.组织教师年度述职，测评考核优秀人选。 完成2020年度教师年度考核工作并公示考核结果。

2.上送师德考核和年度考核材料。
3.检查“师徒结对”活动记录。（教务、德育）

4.做好局级先进个人的评选和公示工作。

5.上报2020年人事年报数据。
6.组织各条线撰写工作总结。（16号前上交校长办公室,）

①党支部年度工作总结（张彩英）；②工会年度工作总结（詹亚龙）；③教务、德育、总务学期工作总结（各部门主任）；④少先队工作总结（周晏伊）；⑤教科工作总结（周迪）；⑥少年宫工作总结（吴佳卉）；⑦体艺工作总结（孙晓红）

7.期末复习，控制作业量（控制练习卷数量）。

8.完成2020年法人年报上报工作。
	1.完成学校工作总结。（俞静华副校长于20号前完成）

2.办公室安排寒假护校值班工作。

3.安排学校期末考试。（20日）

4.组织评选各类校级先进。（“十佳”优秀教师和安全工作先进班级）

5.组织教师填写“平时考核表”并完成考核。

6.完成教育系统2020年新教师第一学期过程性资料验收。
7.举行教职工趣味运动会、下发工会春节福利。（1月22日下午）
8.做好寒假必须离苏师生的审批手续，掌握离苏人员的第一手资料。
	1.党员、班子民主生活会。（1月25日上午）

2.举行教师新年诗会、十佳优秀教师表彰会暨学期结束工作会议、教职工代表大会。（1月27日下午1:00）

3.组织各部门做好本学期各项考核工作，并进行公示，教师签字确认。（1月26日）

4.工会和德育处开展送温暖活动，慰问困难教职工和贫困学生。

5.优教优学、统整项目两个工作室期末总结活动。（1月25日下午）

6.召开自聘教师学期座谈会。
7.做好留苏外地教师的管理与服务工作。
8.落实疫情常态化防控措施。

	教

务

处
	1.完成各学科期末第一阶段考查、质量分析。

2.期末六认真工作月考核。

3.组织40周岁（含40周岁）以下教师上交有关“优学”课堂（体现人人通使用）的教学设计和原创教学随笔。（1/16）

4.完成2020-2021学年第一学期教科工作总结。
	1.组织科学学科期末测试。（1/18）

2.组织语数英书面期末考试。（1/20）

3.完成继续教育验证工作。（1/21）

4.教师听课记录、教研组、备课组、师徒结对总结等资料汇总。（1/22）

5.完成2020年度图书馆工作总结。

6.组织教师参加“基于全面质量的义务教育一体化区域实践”优秀典型案例及论文评选。
	1.完成期末质量分析。

2.各项期末资料上报市教师发展中心。

3.归还各种教具、教学参考资料。（1/24 教具归还到张冬良老师处，教本和教参由备课组长收齐后统一交给分管教导）

4.各班上交学籍档案。

5.整理归档材料。

6.召开项目化学习组长会议。

	德

育

处
	1.完成美丽学生、美丽家长个性邮票制作。

2.制定2021年红领巾奖章实施方案。

3.拟定2021年分批入队实施细则。
4.完成12月份班主任、配班工作考核。
5.督促班主任完成安全教育平台全部授课。

6.做好幸福家庭驿站迎检工作。
	1.做好2020-2021学年第一学期学生评优评先工作。

2.做好期末校园卫生环境整治工作。

3.协助总务处做好奖品发放工作。
4.组织办公室主任检查本办公室助导手册。

5.完成“江畔之声”组稿。
6.撰写学生评语、寄语。
7.撰写班主任总结。
8.做好安全先进班级评选工作。
9.评选优秀少年宫学员。
10.上交少年宫相关材料。
	1.发放“美丽学生”、“美丽家长”个性邮票。
2.收集并整理心理个辅、团辅资料。

3.下发《江畔之声》。

4.收齐各办公室助导手册。

5.更换美丽学生宣传栏。
6.组织审核评语、寄语。
7.举行班主任期末总结大会。
8.举行休业式。

	总

务

处
	1.校内消防检查记录检查。

2.装备管理系统数据完善。

3.一月份财务结报。

4.继续加强校园冬季用水用电的巡查。

5.加强校园进出入人员的登记与审核，严格实行校园封闭式管理。
	1.教育信息化推进工作平台数据更新。

2.检查并整理学校安全工作台账资料。

3.完成2020年度工资年报工作。

4.规划寒假假期校舍零星维修工作。

5.做好食堂各类库存物品的盘点工作。

6.做好教职工趣味运动会、工会春节福利物品采购及发放工作。
	1.装备管理系统数据固化。

2.完成教师一月份社保公积金的汇缴报批工作。

3.配合校长室做好2020年度奖励性绩效工资的汇总结算工作。

4.做好校园假期防盗工作，主要处室及部门张贴封条。

5.做好学期末三好学生、十佳之星、十佳管理员奖品采购及发放工作。


注： 1.办公室内不要放贵重物品（办公室主任负责）。2.保持各教室、专用教室整洁。（班主任和专用教室负责人）。没有及时清理的物品如有遗失，概不负责。学校的物品如果是个人保管的，没有整理保管好造成遗失的，将原价赔偿。

