嘉善县惠民小学
2011学年第一学期结束工作安排      2012年1月
	日 期
	工  作  内  容
	主持科室
	备注

	1月4—5日
	1、复习迎考；
2、准备教学常规考核；
3、做好年度考核、各类评比总结工作。
	校长室

教导处

教科室
	

	1月6日
	3—6年级英语、科学考试
	教导处
	

	1月7—8日
	1、 教育教学常规考核；
2、英语、科学批卷。
	校长室

教导处

教科室
	

	1月9日
	1、复习迎考；
2、做好语文、数学考试准备工作。
	教导处
	

	1月10日
	1—6年级语文、数学考试。
	教导处
	

	1月11日
	1—6年级语文、数学批卷。
	教导处
	

	1月12—
13日
	1、结分登记整理汇总；2、撰写学生评语及准备学生成绩单3、电脑输入等；4、班级总结。
	校长室
教导处

教科室
	

	1月14日
	1、 上午家庭访问；
2、 下午继续教育；

3、教育教学资料整理归档；
4、校产整理。
	校长室
教导处

教科室

总务处
	

	1月15日
	1、上午休业式，学生离校。
2、下午学期总结大会。
	校长室

教导处
	

	1月16日
	1、上午退休教师座谈会、教工运动会；
2、中午年夜饭；
3、下午党员会议。
	党支部

校长室

工  会

总务处
	

	1月17日
	1、教师离校；

2、慰问退休教师。
	党支部

校长室

工  会
	

	1月18—

2月5日
	1、校产整理维修工作；
2、寒假值班；
3、新学期开学准备工作。
	党支部

校长室

教导处

教科室

总务处
	

	2月6日
	8:30领导班子会议，部署开学工作。
	校长室
	

	2月7日
	教师报到，8:30教师大会。
	校长室
	

	2月8日
	学生报名注册。
	校长室
	

	2月9日
	正式上课。
	校长室

教导处
	


