2013-2014学年度第一学期

第二十周周程（2014.1.13—2014.1.17）
	工作
重点
	1.小学、幼儿园做好年度总结、考核工作。2.做好期末检测试卷分析工作。3.做好教学工作学期总结。4.参加历下区教育局会议，汇报本学期德育工作。5.优秀学生和中队的评选，并打印证书。6.美术、体育教研组组织教研活动。7.对各部门固定资产进行清点，进行固定资产年报活动。8.南微机室重建项目的竣工验收。9.小学、幼儿园结业放假。10.放假前小学、幼儿园、合作学校做好安全大检查。11.做好小学教室内墙壁粉刷工作。


	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	周一（1.13）


	1．完成下学期教师用书的发放工作。
	黄红艳
	学校
	教学处

	
	2．完成期末检测的试卷分析及资料上报工作。
	黄红艳

张明刚

刘爱华
	
	

	
	3．组织进行美术学科教师校内培训。
	黄红艳
	
	

	
	4．组织进行体育学科教师校内培训。
	田  青
	
	

	
	5. 参加历下区教育局会议，汇报本学期德育工作。
	王  薇
	历下区教育局
	学生处

	
	6. 体育组教研活动。
	刘瑞雪
	一楼多功能厅
	大队部

	
	7.周一下午小学7-12组老师到书店选购图书。
	王莹
	新华书店
	综合研究室

	
	8.年度考核完成小组内的审定工作。
	各考核小组长
	学校
	考核小组

	周二（1.14）
	1. 幼儿园南园参观幼儿园交流学习。
	郭玉村
	级部办公室
	幼儿园南园

	
	2. 完成固定资产变更流程
	齐汉亮
	装备处办公室
	装备处

	
	3.年度考核完成学科大组内的审定工作。
	各考核大组长
	学校
	考核大组

	
	4.下午2:00语文、英语调卷。
	黄红艳
	
	教学处

	周三（1.15）
	1. 收集整理本学期各教研组常规资料
	张明刚
	学校
	教学处

	
	2. 评选优秀中队并打印证书。
	王  薇

刘瑞雪
	学生处

大队部
	学生处

大队部

	
	3.下午2:00数学调卷。
	黄红艳
	
	教学处

	
	4.下午2：00全体教师会
	陈  明
	一楼多功能厅
	办公室

	周四（1.16）
	1.上午8:30全体教师培训。
	王永超
	一楼多功能厅
	综合研究室

	
	2.上交《班主任手册》，检查学生《素质报告单》填写情况。
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	3.准备南微机室项目的竣工验收。
	齐汉亮
	南微机室
	装备处

	
	4.幼儿园北园各组组长汇总教职工考核评分情况
	薛秀香
李  燕

崔振燕
	幼儿园北园
	幼儿园北园

	
	5.学校考核委员会完成年度考核审核工作并上报。
	学校考核领导小组
	
	学校考核领导小组

	
	6.周四下午小学1-6组老师到书店选购图书。
	王莹
	新华书店
	综合研究室

	周五（1.17）
	1.上报学校教学工作总结
	黄红艳
	区教育局
	教学处

	
	2.幼儿园南园各班进行安全教育，做好1530假期总结工作，着重教育幼儿燃放烟花炮竹安全。
	各班教师
	幼儿园南园
各班教室
	幼儿园南园


 山东省实验小学办公室   2014年1月13日

