双流中学实验学校2017—2018上学期期末及寒假工作安排

	
	行政办
	教务处
	教科室
	外事处
	德育处
	招生办
	总务处

	第

十

九

周
	12

月

31

|
1

月

6

日
	元旦节放假；
办理国际学生公寓租赁交接手续，完成第二次房款缴纳手续；
人事档案关系未纳入学校集中管理的处室人员申请工作；
	12月30-元月1日，放元旦节，12月29日下午提前到1:30上课，上完四节课放假，1月1日晚自习开始正常行课；

七、八年级完成“走进黄龙溪”和“走进彭镇基地”成果汇报；

校内活动课从本周开始停课，科任老师自行安排课程；
收齐八年级彭镇基地“学生种植探究方案”；

收齐七年级 “走进黄龙溪”各班“老师指导方案”和“学生活动方案”；

收齐七年级各班“走进黄龙溪”和八年级汇报班级“走进彭镇基地”成果PPT；
	2017年教育教学科研成果申报，审核(申报截止时间：1月5日)；

各教研组组织修订下学期使用的“导学案”；

各班主任根据《选修课学分认定办法》组织学生完成选修课学分评定审核表，并将学分汇总表（在校园网“文件下发”栏下载）填好后发送给教务处杜萍老师和教科室王锡梅老师；

教师继续教育及学时收集、登记；
	澳大利亚冬令营签证工作；
新外教招聘工作；
2018届中美高中课程班招生教师专题培训会；
1月6日中美高中课程班招生考试工作；
	●寝室文化建设（人际关系调查）；
●庆“元旦”活动；学生综合素质评价；

班级文化检查；


	初中招生：重点小学招生工作，区外宣传及资料发放工作；

小学招生：重点幼儿园的招生工作（回访、发放资料、游学等），开展2019级一年级学位预订咨询工作；

附幼招生：巩固、建立与早教中心联系，建立与婴幼儿卖场及活动场所（如游泳馆）联系，策划进小区活动及宣传方案，联系知名产后修复中心宣传，建立与海滨城联系；

外宣工作：搜集网络招生信息、继续与相关学校联系、与重点幼儿园开展幼小衔接交流；
	●核算结算各班学生代管费资料费工作；

●清理固定资产；

●校园卫生大检查；



	第

二
十
周
	1

月

7

|

13

日
	印编第70期《校园简报》；
校龄满三年任课教师交手提电脑发票；

校志编纂；

区级空缺岗位竞聘报批；
	11日下午4：30开始，音乐由第三方完成技能操作测试（抽测七、八年级共4个班，其余班由科任老师测试）；微机、书法、心理健康由科任老师完成技能操作测试，测试后改上自习（任课老师到堂），音乐、美术（含技能测试）、微机笔试延至期末考试；

11日下午七年级、12日下午八年级、13日下午九年级，分别体育测试，测试后体育课照常上课；

收齐综合实践活动课“人人献课”材料（含教学设计、教学反思、课件（PPT）、录像光盘等）；

本周内，获校“一、二”等级奖的七、八年级指导老师上交校外活动课成果汇编；

2017年“精品课程”评审；
	2017年教育教学科研成果审核；

各班将学生选修课学分档案袋交到教科室王锡梅老师审核；

各教研组总结本学期“人人献课”活动，及时收集“人人献课”资料（教学设计、教学反思、学案、课件等）；

教研组、备课组、科创组研讨设计第十一届科技节活动项目及内容；
	●中美高中课程班预录取划线工作；
●中美高中课程班面试工作；
●新外教招聘工作；
●迎接成都市教育局《教育国际化窗口学校指标体系》检查、考核；

	●德育课程探讨；

●生活老师技能培训；
	初中招生：重点小学招生工作，区外宣传及资料发放工作；

小学招生：重点幼儿园的招生工作（回访、发放资料、游学等），开展2019级一年级学位预订咨询工作；

附幼招生：巩固、建立与早教中心联系，建立与婴幼儿卖场及活动场所（如游泳馆）联系，策划进小区活动及宣传方案，联系知名产后修复中心宣传，巩固、建立与海滨城联系；

外宣工作：搜集网络招生信息、继续与相关学校联系、与重点幼儿园开展幼小衔接交流；
	清理、验收各班级财产；
●结算各班学生代管资料费；



	第

二
十

一

周
	1

月

14
|
20

日
	寒假致家长一封信；
工会评优选先及礼品发放；
本期处室人员加班统计；
历届校友信息登记工作评奖；
展板、网站期评；
	本周起，各科结束新课，进行期末复习；

各年级完成学生学分登记，并及时以电子文档形式上报；

本周归还图书和教学设备；

本周教务处各科室进行期末总结，包括书面总结和实物清理；

本周内，各备课组提交5份“综合实践活动写实记录手册”到教务处龙老师处，作为备课组综合实践活动评价的重要原始材料；
	各备课组交本学期的选修课总结，研讨下学期选修课计划；科创工作总结；课题研究总结；

全体教师交本学期教师读书笔记和读书心得（样表在校园网“文件下发”栏下载，电子文档发送到67368087@qq.com，手写的直接交到教科室宋老师处），学校组织展评，记继续教育8学时；
统计、核算2017年教育教学科研成果奖；
	2018届中美高中课程班招生教师跟踪、指导分析会；
新外教招聘工作；
	●班主任工作总结活动；

●健全人格课题组总结活动；
	初中招生：重点小学招生工作，区外宣传及资料发放工作；

小学招生：重点幼儿园的招生工作（回访、发放资料、游学等），开展2019级一年级学位预订咨询工作；

附幼招生：巩固、建立与早教中心的联系，巩固、建立与各婴幼儿卖场及活动场所（如游泳馆）联系，联系中高档小区、策划相关活动，联系万达广场双流店，联系图书馆公益讲座事宜；

外宣工作：搜集网络招生信息、细化、整理与合作伙伴的合作细节及项目；
	●验收各班级财产；

●结算各班学生代管资料费；

●学校安全检查；



	第

二

十

二
周
	1

月

21

|
27

日
	●处室总结形成学●校工作总结；

●1月27日下午5：00，全体党员活动；地点：待定；


	24-26日，期末学业质量监测；

七年级因无学位，不组织转学生考试；八年级转学生考试，请参加24-26日的期末考试和下期开学前人专项考试；

九年级第一阶综合素质评价：1月月27日至2月2日上午（共计6.5天）；

九年级第二阶段综合素质评价：2月28日至3月4日上午（共计4.5天）；住校生2月27日晚上7:00前返校；班主任7:00查寝；

3月5-6日，九年级入学考试；
	各备课组整理装订本期编写使用的自编资料，连同电子文档交到教科室王锡梅老师处，学校组织展评；

1月26日前,全体结对结伴教师将《结对结伴工作手册》交到教科室检查存档；
统计、核算2017年教育教学科研成果奖；
	●中美高中课程班招生录取工作；

●新外教招聘工作；
	●校级学生干部总结；

●学生工作组总结；

●生活老师期末评比；
	初中招生：重点小学招生工作，区外宣传及资料发放工作；

小学招生：重点幼儿园的招生工作（回访、发放资料、游学等），开展2019级一年级学位预订咨询工作；

附幼招生：巩固、建立与早教中心的联系，巩固、建立与各婴幼儿卖场及活动场所（如游泳馆）联系，联系中高档小区、策划相关活动，联系万达广场双流店，准备图书馆公益讲座；

外宣工作：搜集网络招生信息、保持与雅安、西昌地区学校的联系；
	●统计寒假维修事项；

●安排假期维修工作；



	第

二

十

三周
	1

月

28

|
31

日
	●1月29日下午4：00教职工部分代表（以行政办通知为准）到第三会议室参加民主恳谈会；

●1月30日下午3：00，全体职工到学术厅参加行政干部民主评议大会；

●1月31日上午10;00，全体教职工到学术厅参加期末总结会，会后食堂聚餐；
	1月29日（周一）上午9：30，在三会议室举行综合实践活动暨“精品课程”建设总结会；

《教学教研工作手册》中的听课记录和成绩分析报告，教研组、备课组的会议记录改在下期第一、二周收取和检查；

	2017年教育教学科研成果表彰奖励；

校本培训及总结；
	●澳大利亚冬令营出行工作；

●中美高中课程班录取工作；
●新外教招聘；
●2020届年级教师大会；
	●学校期末考试期间安保工作；
●本期总结；


	初中招生：寒假工作安排；

小学招生：寒假工作安排；

附幼招生：寒假工作安排；

外宣工作：继续搜集、整理相关信息；
	●准备下学期开学必备物资；
●总务后勤工作总结；

	2月1日至3月4日(正月十七)放寒假
	3月2日（正月十五）上午10：00全体行政干部、三组长、课题组长、处室组长到第三会议室参加期初工作会；3月3日（正月十六）上午10：00全体教职工到学术厅参加期初工作会；3月4日（正月十七）七八九年级学生报到注册。

	3月5日（正月十八）
	全校正式行课。下期于7月10日结束，7月11日开始放暑假，共计18周
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