
肇文学校2019学年第一学期期末阶段工作行事历

	周次
	工作安排
	责任部门
	备注

	18周

12.30-1.3
	1、2019年第二次年终绩效考核测算

2、19年干部年报、工资年报数据汇总
	校长室（办公室）
	

	
	周一，教研组长例会。
周一9:00，课程教学研讨会。（参加对象：教导处成员）。
周一15:00，教研组活动。
周一，完成中青年教师校内评选工作（小学语文），学校选送参赛名单。
周四，市级青年教师课题研讨会。（勤勉楼二楼会议室）
周四上午，小学五年级英语听说测试模拟。
周四周五上午，小学一年级闯关

周五前，二年级各班拉丁舞兴趣班报名表上交。

完成考查学科的期末数据汇总，并填写完成学生成长记录册

认真完成期末复习迎考相关工作

周六，九年级辅导

学生完成学习生活计划总结、填写成长记录册

学生社会实践平台数据录入
	教导处
	

	
	1、代办服务项目结算

2、六T食堂复验

3、元旦安全值日

4、继续做好流感消毒工作

5、展示馆门头贴砖、文化布置
	总务处（安全办）
	

	19周

1.6-1.10
	1、拟定“送温暖”名单

2、迎新活动准备
	党支部（工会）
	

	
	1、各部门各条线上交工作总结（陈英）

2、年报审核（教育局）

3、下学期工作量调整测算
	校长室（办公室）
	

	
	周二（1月7日）、周三（1月8日），九年级一模考试

周三下午（1月8日）、周四（1月9日），六七八期末质量检测

阅卷安排：周四（1月9日）、周五（1月10日），九年级一模区内阅卷；六七年级语文、数学、英语1月9日下午15:20在命题学校召开阅卷会议。八年级语文1月8日下午13:00在命题学校召开阅卷会议。八年级物理、数学、英语1月9日下午15:00在命题学校召开阅卷会议，校内阅卷
周二（1月7日）一年级游园会，二年级期末考查
周三上午，五年级英语听说测试
周四（1月9日）三四五年级期末考试（英语考查）

拓展课期末考评资料装订并上交（姜丽萍）；
拓展课上交电子打包资料《奉贤区肇文学校拓展型课程申报表(2018)》、《拓展型课程科目活动记载本（2018）》、拓展课活动照片到爱数网盘：

AnyShare://肇文学校/课程管理部（小学）/15、小学拓展课
完成寒假工作计划

年级组审核各班学生评语
	教导处
	

	
	1、代办服务项目费用清退

2、以年级组为单位上报统计零星维修事项

3、展示馆布置

4、条线工作总结
	总务处（安全办）
	

	20周

1.13-1.17
	1、1月17日10：00—教职工大会

2、完成“送温暖”工作、工会小组长会议、寒假工会工作布置、组室安全与环境文化检查

3、16日迎新活动
	党支部（工会）
	

	
	安排好寒假的值班工作

2020年体检名单上报
	校长室（办公室）
	

	
	周一（1月13日），特色课程教师会议（交流课程建设的相关工作，并反馈期末资料完成情况）

周一（1月13日），教研组长例会（寒假完成下学期配套练习的设计），教研组活动；

周二（1月14日），石榴银行项目小组第一次会议

周二（1月14日）前，各年级完成质量分析。

周三（1月15日），年级组长组织年级组开展教育教学研讨会议

周三（1月15日）上午，年级组长、班主任工作例会

周四（1月16日），六年级前往县委旧址参观学习（初定）

周四（1月16日）前，上报肇文好儿童、肇文好少年、肇文之星名单；完成学生综合学业报告单审核和打印；完成学生成长记录册及学籍卡填写
周四（1月16日），中学六七八年级学生返校讲评试卷

周五（1月17日），休业式

各项资料检查
各位教师上交：听课本（听课本上写上节数）、备课本、作业本（1份）、个人研修手册。（姜丽萍、杨莹）
教研组长、备课组长上交：《工作手册》。（姜丽萍、杨莹）
各专用教室负责人上交：专用教室使用记录本，实验联系单、专用教室多媒体使用记录、电脑房使用记录等。（姜丽萍）
教师个人成长档案（电子稿）、静安导师结对带教记录本、校本师徒结对记录本。（吴平平）
5、教室多媒体使用记录。（张钱浩）
6、《聚焦核心素养的课堂教学与研课磨课》资料学习体会，上交到爱数网盘：
AnyShare://肇文学校/教导处/聚焦核心素养的课堂教学与研课磨课资料学习体会/初稿 

7、班主任：班主任工作手册、学生学习生活计划、班级日志、班干部会议记录、班级结对记录本。

8、年级组长：工作总结、家长驻校记录本。
	教导处
	

	
	1、完成零星维修

2、绿化设计与调整

3、展示馆项目完成

4、校园安全检查

5、做好资产清点、处置工作
	总务处（安全办）
	

	寒假
	1.完成各学科作业设计，并上传到爱数网盘

AnyShare://肇文学校/学科作业设计资料 

2.班主任完成一份班会课评比教案

3.寒假家访

4.做好防寒防冻工作

5.做好寒假安全保卫工作

6.做好2019学年第二学期开学工作

7.寒假作业： 围绕龙头课题，撰写案例，字数2500字左右，具体要求见方案。

	
	


注：如遇应急重要工作及活动到时另行通知。

学校校长室     2019.12.27

