山东省实验小学2014——2015学年度第二学期

第十七、十八周工作周程（2015.6 .29—2015.7.6）

	工作

重点
	1、继续深入开展“三严三实”专题学习研讨活动。

2、加强学生的安全常规和文明礼貌教育；班主任填写学生操行评语，期末评优。
3、学校安全大检查；进行常规维护维修、校园绿植浇水养护。

4、继续加强完善校园文化建设。

5、2015年一年级新生入学材料审核、上报；完成毕业生花名册和学籍填写上报工作。
6、做好期末学业检测、阅卷工作；安排布置“远程研修”工作；教研组长述职，

	日 期
	工   作   内   容
	负责人
	地  点
	承担科室

	6月29日（周一）
	1、举行“期末复习”主题升旗仪式
	王克燕

杨舒雅
	操 场
	大队部

二、5中队

	
	2、派员（全天）参加历下区小学语文毕业考统一阅卷
	刘爱华
	解一小
	教学处

	
	3、派员（全天）参加历下区小学英语毕业考统一阅卷
	黄红艳
	甸柳一小
	教学处

	
	4、派员（全天）参加历下区小学数学毕业考统一阅卷
	张明刚
	燕柳小学
	教学处

	
	5、做好期末学业检测的诸项准备工作，下午4点30召开监考准备会
	黄红艳
	多功能厅
	教学处

	
	6、完成教师远程研修报名工作
	田  青
	教学处
	教学处

	
	7、整理并发送《济南教育》征稿稿件
	鲁春红
	
	综合研究处

	
	8、制定下发《期末检测及暑假前学生返校时间安排通知》
	郑国栋

王  薇
	
	学生处

	6月30日（周二）
	1、上午进行1-2年级数学+语文期末学业检测；3-5年级数学+英语期末学业检测
	黄红艳

张明刚
	各 班
	教学处

	
	2、上午参加区教育局教师远程研修动员会
	田  青
	区教育局
	教学处

	
	3、下午进行3—5年级语文期末学业检测
	刘爱华

田  青
	各  班
	教学处

	
	4. 抽查“学生操行评语”
	王  薇
	学生处
	学生处

	
	5、完成全国微课程比赛作品上交工作，并整理作品登记表发送组委会
	鲁春红
	
	综合研究处

	
	6、上报毕业生花名册和学籍卡
	姜  冉
	
	办公室

	
	7、各年级学业检测结束后进行安全教育
	王  薇
	
	学生处

	7月1日（周三）
	1、一至五年级语数外教师阅卷
	黄红艳
	
	教学处

	
	2、下午2:00六年级毕业生返校，领取毕业证书和毕业照，进行安全教育。（请下午执勤的老师按时上岗）
	王  薇

王梦君
	
	学生处

六年级

	7月2日（周四）
	1、一至五年级语数外教师阅卷，填写试卷分析
	黄红艳
	
	教学处

	
	2、期末评优
	王  薇

王克燕
	
	学生处

大队部

	
	3、安排假期值班
	郑国栋
	
	办公室

	
	4、采集全校教师联系方式信息
	尹 铱
	
	办公室

	7月3日（周五）
	1、组织召开教研组工作交流会
	黄红艳
	多功能厅
	教学处

	
	2、下午放学前收交期末学业检测成绩分析资料
	黄红艳

张明刚

刘爱华
	教学处
	教学处

	
	3、印发《暑假致家长的一封信》
	王  薇

王克燕
	
	学生处

大队部

	
	4、2015年一年级新生录取审核（第一批）
	郑国栋

姜  冉
	
	办公室

	7月4日

（周六）
	休  息

	7月5日

（周日）
	休  息

	7月6日

（周一）
	1、上午一至五年级学生返校，组织召开休业式。（请执勤的老师按时上岗）
	王  薇

王克燕
	
	学生处

大队部

	
	2、全校进行安全大检查
	李明芳

王  薇
	
	后  勤

学生处

	
	3、2015年度教师公开招聘面试资格审查及面试工作筹备。
	岳  艳
	
	办公室

	备 注
	全体教师会时间待定；7月7日开始放暑假。


    山东省实验小学办公室  

 2015年6月29日

