南通市实验小学结束工作安排

                                                       2011.12

	时 间
	工  作  安  排
	职能部门
	责任人


下午4：00至5：00，语文全体教师集体备课

	
	教学处
	张麟钰

	
	
	下午4:40，“濠滨之秋”教研活动会务工作会议
	校长室
	朱玉如

	
	20日
	社区活动场地布置（古筝、泥塑社团）
	培训处
	郁  虹

	
	
	下午4：00至5：00，数学全体教师集体备课
	教学处
	朱  莹

	
	21日
	第十一期校报完成组稿
	科研处
	邓  燕

	
	
	组织参加濠滨之秋数学、音乐教研活动
	教学处
	朱莹陆佳

	
	
	继续对美术、科学、信息等学科进行目标达成的考核
	培训处
	郁  虹

	
	
	年度小结
	校长室
	

	
	22日
	江海小记者活动资料整理
	科研处
	周亚平

	
	
	组织参加濠滨之秋语文教研活动
	教学处
	张麟钰

	
	23日
	社区实践活动现场会验收
	德育处
	顾  燕

	
	
	收齐《年度考核表》、《师德考评档案》
	人事处
	汪如凤

	
	
	着手开始搜集有关实小历史的资料
	培训处
	郁  虹

	第

18周
	26日
	整理微型课题资料装订成册
	科研处
	唐  骏

	
	
	艺体常识科目书面考试及技能考试
	教学处
	各科分管主任

	
	
	审阅评语
	德育处
	顾  燕

	
	27日
	审阅评语
	德育处
	顾  燕

	
	
	社团工作量计算
	培训处
	吴春红

	
	28日
	整理读书小报装订成册
	科研处
	唐  骏

	
	
	组织学生参加市硬笔书法比赛
	培训处
	郁  虹

	
	29日
	社区实践活动现场会
	德育处
	顾  燕

	
	30日
	对美术、科学、信息等学科的考核进行总结
	培训处
	郁  虹

	
	31日
	第十一期校报完成清稿审核付印
	科研处
	邓  燕

	
	
	元旦联谊活动
	工会
	陆  芳

	
	
	搜集有关实小历史的资料
	培训处
	郁  虹

	第

19周
	2日
	元旦放假
	
	

	
	3日
	元旦放假
	
	

	
	4日
	上缴艺体常识科目试卷
	教学处
	各科分管主任

	
	
	师训中心教师上交本学期成果，形成个人成长档案
	培训处
	郁  虹

	
	
	清退伙食费
	会计室
	丁顺华

	
	5日
	整理学校大事报道（电子文档）
	科研处
	周亚平

	
	
	上午：三至六年级作文期末考试；

下午：作文阅卷。
	教学处
	张麟钰

	
	
	社团相关材料汇总
	培训处
	吴春红

	
	
	收缴教具
	资料室
	戈粉娣

	
	6日
	统计班级博客检查情况并公布
	科研处
	邓  燕

	
	
	上报年度考核相关材料
	人事处
	汪如凤

	
	
	《班主任工作手册》收缴
	德育处
	顾  燕

	第

20周
	9日
	上午：三至六年级英语期末考试；下午：英语阅卷。
	教学处
	周亚平

	
	
	班主任工作量核定
	德育处
	顾  燕

	
	
	安排寒假值班
	总务处
	朱新华

	
	10日
	上午：一至六年级读文期末考试；

下午：一至六年级数学期末考试。
	教学处
	朱  莹

	
	
	优秀班主任工作评比
	德育处
	顾  燕

	
	11日
	语文、数学阅卷；各班质量分析
	教学处
	张麟钰

朱莹

	
	
	学生单项、综合评比
	德育处
	顾  燕

	
	
	搜集有关实小历史的资料
	培训处
	郁  虹

	
	12日
	办公室卫生检查
	工  会
	陆  芳

	
	
	年级组长收缴教具、教辅资料至资料室
	教学处
	陆  佳

	
	
	召开师训中心教师会议，布置寒假阅读作业
	培训处
	郁  虹

	
	
	学生单项、综合评比
	德育处
	顾  燕

	
	13日
	《素质报告书》审核
	德育处
	顾  燕

	第

21周
	16日
	散学典礼
	校长室
	

	
	
	评讲并分发期末试卷

整理资料并归档
	教学处
	语数外

分管主任

	
	
	全面做好卫生迎接新年，学校安全检查
	总务处
	朱新华

	
	17日
	寒假开始
	
	


