昆山市实验小学2018~2019学年第二学期期末工作安排表
                                  （第17——19周）
	校长寄语：一句暖心的评语，对一个人的影响是巨大的。注重这样的教育小事，争取最好的教育效果。

	周次
	责任科室（负责人）
	主要工作安排

	第 
17
周
6/10
/
6/14
	德育处
少先队
	1.召开班主任会议，布置期末工作
2.组织班主任完成学生寄语。
班主任、任课教师撰写学生寄语。要求：语言简洁明了，有针对性，无语病，注重激励性。每生确保有2位任课老师寄语，由班主任具体协调分配完成。
3.期初期末下发的相关表格，请德育部长提醒督促组内老师完整、清晰填写，资料上交。
4.下发班级各类评优类别，公平公正的情况下班内推选。

	
	教导处
	1.制定复习计划，并收齐。
2.六年级毕业证书填写、打印、盖章及毕业生名册上报。
3.6月14日前完成考查学科出卷。

	
	教科室
	1.周一进行新教师岗前培训。
2.周一下午管志杨、范思敏去菉溪小学参加青年教师课堂展示活动。
3.下发教师“教育科研个人智慧包”上交通知。

	
	教技室
	1.赵斌参加信息技术学科中心组活动。
2.2019年昆山市小学电脑制作活动创客竞赛报名。

3.完成2019年信息技术能力提升工程在线培训。

	
	总务处
	1.做好一年级新生入学资料现场验证的后勤保障工作。

2.西校区笃学楼四楼专用教室改为普通教室继续施工。

3.西校区科技楼一楼西连廊空间改造仓库、队室继续施工。

4.西校区笃学楼四楼东北角空间搭建专用教室继续施工。

5.西校区教学楼西连廊四楼新增教师办公室继续施工。

	
	少科院
	1.6月11日（周二）迎接特色建设现场考评。
2.6月15日（周六）钱一慧老师带领学生赴苏州高新区长江小学校参加第八届青少年电子技师比赛。
3.科技社团活动停止，各辅导老师进行总结整理相关资料。

	
	校办
	1.参加教育局校级领导考核考察工作。本周一，荣。

2.赴东北师范大学开展高学历教师招聘。周二到周五。荣。

	
	人事
	1.赴东北师大招聘高层次人才。

2.去人社局办理退休教工（徐）的停止缴纳社保医保等业务

3.布置2019教师初定职称工作。

	
	工 会
	1.综合考评相关材料整理。

2.教师体检经费结算。

3.慰问产假教师。

	
	课程建设中心
	1.周日（16日）上午周文叶教授进校指导课程规划整体方案的编写； 

2.收齐班级社团活动记录表。

	
	教师发展中心
	

	第
18
周
6/17
/
6/21

	德育处
少先队
	1.各类评优项目请德育部长汇总，并签字。
2.完成德育处各个条线的总结工作。（关工委工作、少年军校、心理健康、红十字等德育总结）

3.班主任、任课老师寄语撰写好,交相应领导审核！班主任在审核后方可上传平台。 
4. 下发期末告家长书。

	
	教导处
	1.第三次六认真检查（6月19日）

2. 考查科目完成考查：
（1）周二下午第三节课：三至六年级道德与社会期末考查；
（2）周三下午第三节课：三至六年级科学期末考查；
（3）健康教育本周完成随堂考查。
（4）上交道德与法制、科学、健教试卷（每班1份，组长收齐后交教导处）
3.期末复习，体育、音乐、美术、研究性学习等学科进行课堂考查。
4.期末复习。

	
	教科室
	1.校刊校对

2.完成教科室总结

3.下发乡贤课题暑假活动安排

	
	教技室
	1.赵斌参加信息技术学科中心组活动。
2.完成2019年信息技术能力工程网络培训。

	
	总务处
	

	
	少科院
	1.本校小院士金林灏协助电视台完成《我和我的祖国》片段拍摄（具体时间未定）。
2.选拔2019暑期各科技比赛参赛队员。
3.做好学期总结工作。

	
	  校  办
	

	
	人事
	1.对东北师大高层次人才拟录用人员进行档案查阅、政审面谈、政审记录、政审报告等相关工作。

2.完成后的政审材料上交主管局。

	
	工 会
	1.举行教职工运动会。

2.联系落实退休教师体检事宜。

	
	课程建设中心
	收齐“丰富校园生活”活动情况记载本

	
	教师发展中心
	

	第
19
周
6/24
/
6/28

	德育处
少先队
	1.6月24日下午考完试，各班班主任必须认真组织进行班级大扫除。放学时间：一、二年级为3:30，三、四年级为3:45，五六年级为4:00。各班将路牌及时交德育处，并作好登记。

2.班主任、配合班主任、任课老师必须积极配合，认真填写智慧云平台“学生成长平台”相关内容，并安排检查。
3.休业仪式：（1）校级：上午一至五年级8：10～8：40休业式，（2）法制安全教育。（3）班级：8：50后班级自行安排。
4.毕业典礼29日上午彩排，下午活动。

5.完成班主任考核材料、德育处资料整理归档。

	
	教导处
	1．期末考试。
（1）编排监考表
（2）领取卷，组织人员清点分装
（3）组织考试（周一，24日）
2.上交循环教材至文印室 。（音乐、美术、科学、综研）
3.收齐“集体备课”“课改活动”“社团辅导”记录，交相关教导主任。
4.各班完成学科类期末评优（文学小博士、数学小博士、英语小博士）。
5.完成试卷批阅及分析统计工作。 

6.成绩上报教研室。 
7.各老师上交教材、教师用书等材料 
8．最后一次六认真检查，全面检查（包括作业、备课），收齐《丰富校园活动记载本》《培优补差记载本》《教师研修手册》《学生成绩记载表》（组长检查，相关材料组长收齐后交教导处）
9. 下发各种评优证书。（周三，23日）

10. 完成假期作业布置，年级组统一后由组长交教导处 。
11.协同德育处检查期末学生评价上传云平台情况。 
12.教导处资料整理汇总。

	
	教科室
	

	
	教技室
	1.整理教育技术条线各台账资料。

2.参加昆山市小学电脑制作活动创客竞赛。

3.撰写教育技术条线工作总结。

	
	总务处
	

	
	少科院
	

	
	校办
	

	
	人事
	1．做好六月份因病事假当月上班不满十天或整月缺勤人员的岗位津贴工资的扣发工作（钱）

2．星期三中高职称评定的教师进行个人述职民主评议、考核小组会议、公示。

3．对职称晋级教师的部分材料进行公示、及名单上报到人事科

4．做好6月份157+2教职工的交通补贴的考核及制单和审批工作。

5．制作6月份26位编外代课教师工资表并审批

6．制作7月份26位编外代课教师工资表并审批

7．周五上午举行一个退休欢送会（徐）

8．上传综合考评材料到智慧云平台

9．做好现代化绩效的考核制表审批工作

10．各科室档案归档工作，上交人事处，整理后运往档案室。

11．发动布置2019义务教育学校轮岗交流工作

12．完成2018-2019轮岗交流考核总结工作

13．布置中高级论文鉴定工作。

14．对2018年晋升职称教师并签订《教师交流承诺书》教师的交流情况进行统计并通过智慧云平台上报

15．做好智慧教育云平台上的200份电子文件的归档工作。

16．7月3日上报2018年8月工作教师的定级初级材料及现场审核工作

17．7月8日之前完成中级职称高级职称评审交材料及做好网上申报及审核工作。

18．7月23日做好18年新入职的2名教师的定级工资，到教育局人社会局审批（变动时间为2019年8月1日）

19．7月中旬左右做好13位市内流动教师的聘用调入手续工作，档案转入、多系统转入、降薪等工作。

20．8月1日做好19年40位新招聘教师工作的报到、人事录用、工资起薪、档案建立转入、多系统建立等相关工作

21．8月中旬通知高级参评人员到相关学校参加面试

22．8月底做好40位新教师的事业单位工作人员聘用登记表的制作审批工作。

23．公积金管理中心、财政、人社已经联合布置2019年房帖、公积金基数调整事项。事业在职的基数为2018年实际收入，项目包括岗位工资、薪级工资、基础性绩效工资、保留的津贴补贴、市政府规定发放的其他项目

24．在江苏省中小学教师（校长）管理系统中为40位新招聘教师建档及输入五大版面的所有信息。

	
	工 会
	1.举行教职工运动会。

2.联系落实退休教师体检事宜。

	
	教师发展中心
	1.收齐“青蓝工程”材料。

2.粉笔字培训。

3.整理材料、归档。

	备注：1. 期末考试时间。小学考试时间为6 月24日。
2．本学期放假日期。小学于6月30日举行休业式，7 月1日起放暑假。
3．下学期开学日期。 下学期小学于9月 1日正式开学上课。学生于8月31日报到；教师于8月   日报到,   号上班。行政领导于    号上午正式上班。
4.校本培训（具体安排另行通知）。
5.社区活动安排另发。
6.暑假行政、教职工值班另行安排。

	


