     华城实验小学2021年秋学期结束工作及寒假工作行事历       

2022年1月6日

  未尽事宜，另行通知

	序号
	工作事项
	完成时间
	责任部门

	1
	英语期末口语测试
	1 月7日
	教导处

	2
	音乐、体育、美术期末测试结束（一二年级正常上课）
	1月11日
	教导处

	3
	考查学科检测（上午开卷：德法、写字；下午闭卷：科学、综合）
	1月11日
	教导处

	4
	上交循环用书（音乐：吴晶，美术：于慧，科学：吴湘云）
	1月12日
	教研组长

	5
	教研组考核
	1月12日
	分管主任

	6
	做好教职工2020—2021年度考核工作
	1月14日前    
	行政办

	7
	完成学生评语初稿，并交蹲点领导审核。初评“三好学生”、“单项积极分子”、“优秀班干部”
	1月14日
	政教处

	8
	召开大队干部年终总结表彰会。上报《指导学生“缤纷冬日”活动计划》
	1月14日
	政教处

	9
	做好困难教职工及学生情况调查
	1月15日前
	工会、政教处

	10
	上报2021年度困难教职工申请互济会会费补助工作
	1月15日前
	工会

	11
	做好第二轮常老师周六在线答疑
	1月15日
	教科室

	12
	各部门上交工作总结及形成的一些文书档案
	1月18日前
	行政办

	13
	做好2021年度教科研先进个人评比
	1月18日前
	教科室

	14
	考试学科检测（上午：语文，下午：数学、英语）
	1月18日
	教导处

	15
	上交教师用书（教研组长收齐教材、教参送教导处）
	1月20日
	教研组长

	16
	各科质量分析反馈表上传发展中心
	1月20日
	教导处

	17
	上交《班主任工作手册》，做好班主任工作考核
	1月20日
	政教处

	18
	开展2021迎新春教工趣味活动
	1月21日前
	工会

	19
	寒假值班表于2021年1月21日前按指定地址报区教育局办公室
	1月21日前
	副校长室

	20
	各部门做好奖励性绩效工资发放考核公示
	1月22日
	行政办

	21
	召开食堂年度工作总结会议
	1月22日前
	总务处

	22
	组织开展寒假前校园安全自查工作
	1月22日前
	总务处

	23
	做好2021年度校本培训项目申报
	1月22日前
	教科室

	24
	防控物资储备
	1月22日前
	总务处

	25
	上交2021年度工作总结及2022年度工作计划
	1月22日
	行政办

	26
	班级管理工作绩效考核
	1月22日
	政教处

	27
	备案课题及校级课题上交学期研究材料、小结
	1月22日
	教科室

	28
	春节送温暖，慰问走访困难教职工、退休教师、贫困学生
	1月22日起
	工会、政教处

	29
	做好青年教师培育站材料的收集整理
	1月23日
	教科室

	30
	做好基建工程、装备设施，审计结算付款工作
	春节前
	总务处

	31
	做好新学期开学各项准备工作（新书分发，物资采购等）
	春节前
	总务处

	32
	安装校园人脸识别打卡系统
	开学前
	总务处

	33
	2号楼空教室装修改造
	开学前
	总务处

	34
	全体行政上班
	正月初十
	

	35
	2月11日,教师报到,学校部署开学工作
	正月十一
	

	36
	2月12日,教研活动,教师备课(备课量不少于一周)
	
	

	37
	2月13日,学生报到注册
	正月十三
	教导处

	38
	2月14日,新学期开学，正式上课
	正月十四
	教导处


