
善耕实小2013-2014学年第一学期

第二十一工作计划
	工作重点： 

1. 本周四前，各班1月好牛牛名单电子表由年级组长统一填写好后发至校OA“德育资料”，纸质稿收齐后交至校德育室刘琰处。
2. 做好期末考试监考、阅卷、成绩汇总及质量分析工作。

3. 完成素质报告书的誊写，分管年级领导抽查各班填写、盖章等情况。

4. 各学科教研组长及备课组长收齐教师的教科书、教参及教具，交至教科室。

5. 完成年度绩效考核以及签字确认工作。

6. 放假前及时做好专用教室、办公室、班级卫生工作，清除班级环境布置，关闭办公室、教室门窗以及所有电器。

7. 参加姑苏区冬季三跳比赛。

8. 周一下班前将各专用教室使用记录本交到副校长室。电子记录发到戚蓓琼的oa。

	周一

1/20
	1.一至六年级语文、数学、英语期末考试及批卷，监考安排及批卷要求见校OA。分管领导做好巡视工作。

2. 9:00-15:30苏州教育通讯员会议，地点：苏州教师发展中心   出席：俞雷

3.12:30语文教研组长会议  地点：教导处

4.各年级放学时间：

一、二年级14：35     三、四年级15：00    五、六年级15：15 

5.下午4:00检查各专用教室。（环境卫生打扫好、电源关闭）

	周二

1/21
	1.语数英教师完成期末考试质量分析。

2.各教研组长负责收集优秀教案及配套课件。具体要求如下：

  数学：各教研组2份（交沈琼）    英语：每人1份（交胡敏）    其他学科：各1份（交何芳）

3. 参加姑苏区冬季三跳比赛 地点：南环中心小学

4.3:30 全体代课教师会议 （集中在行政4楼）

	周三

1/22
	1. 各班完成三好生、品学兼优生初评表，并带好成绩底册，于上午10:00前交德育室相关行政审核。

（一、二年级：刘琰，三、四年级：夏琼，五、六年级：戚蓓琼，注明：先完成的班级可以先来审核）

2.各班将最终确定的三好生、品学兼优生、单项奖名单报年级组长处，中午12：00前由年级组长统一将电子汇总表发至校OA德育资料“三好生、品学兼优生、单项奖名单”文件夹。

2. 下午13:30，相关老师按年级书写学生奖状，地点：校行政楼四楼会议室。具体人员安排见校OA公告栏。

	周四

1/23
	下午1:30开展迎新年工会活动。

	周五

1/24
	1. 上午8:30寒假生活指导，休业式。
2. 各年级放学时间：
一、二年级10：30     三、四年级10：40      五、六年级10：50

3．总务处、各年级分管领导和年级组长检查各班卫生、安全工作。

	每周常规：放学整队快速整齐，做好师生道别，有序离校。



