东山外国语学校

2020—2021学年第二学期第18--19周工作安排表

2021.6.21
	星 期
	时 间
	主     要     工     作
	负责部门

（人）

	一
	21日
	1.迎接中小学“五项管理”实地督查及全国文明典范城市创建

2.初一、初二期末考试；网上模拟填报升学志愿。

3.高一、高二年级期末考务工作；2020-2021学年发展性评估材料收集的分工。

4.初一、初二班主任安排学生提前返校整理教室

5.班会主题，期末考试教育；下午毕业典礼彩排。

6.省市区结题材料准备工作；教科研奖励统计工作
7.消防安全周巡查，并完善平台信息；国际部毕业典礼剧场设备保障。

8.下午参加区教育工会组织的“基层工会规范化建设专题调研”活动。

9.招生咨询及电话沟通工作； 高三毕业典礼；考风考纪教育。
	校长室

教务处（初）
教务处（高）
德育处（初）

德育处（高）

教师发展中心
教育保障中心
工会
国际部

	二
	22日
	1.初一、初二期末考试；语文、数学、物理老师阅卷；中午12:10。在第三会议室召开初二地生考务会。

2.高三志愿填报前期工作及志愿填报会

3.上午期末考试结束后初一、初二学生即可离校，离校前搞好班级卫生，德育处于12:00组织检查

4.上午，举行高三学生毕业典礼

5.组织教师上传个人课题过程性研究材料

6.初中部教室多媒体检查及遥控器、白板笔、教鞭回收；高中部毕业典礼剧场设备保障。

7.招生咨询及电话沟通工作，预约家长工作；期末考试。
	教务处（初）

教务处（高）

德育处（初）

德育处（高）

教师发展中心

教育保障中心
国际部

	三
	23日
	1.英语、德法、历史老师阅卷
2.高二年级期末联考

3.下午4点初二学生返校

4.班主任上交工作材料

5.教科研成果收集

6.落实监控维保单位，签订维保合同

7.招生咨询及沟通工作；期末考试。
	教务处（初）

教务处（高）

德育处（初）

德育处（高）

教师发展中心

教育保障中心

国际部

	四
	24日
	1.《2020-2021学年优秀教师》申报表及其他表彰交至办公室；第8节课，在第三会议室召开职称晋升人员述职大会，请教代会代表、全体行政准时参加。

2.初二地生中考，学生中午和下午两个批次放学

3.高二年级期末联考；2021年高考成绩揭晓
4.初二地生中考结束，分两批次离校；班主任上交班级日志、班主任工作总结、班主任工作手册。

5.上午，初三毕业典礼流程彩排

6.上午，举行省市区规划课题结题工作（第一会议室、第二会议室、第三会议室）

7.安全平台班主任授课任务学生100%完成；高中部和国际部教室多媒体检查及遥控器、白板笔、教鞭上交。

8.参加区教育系统女工委主任培训班

9.招生咨询及沟通接待等相关工作
	办公室

教务处（初）
教务处（高）
德育处（初）
学生发展中心
教师发展中心
教育保障中心
工会
国际部

	五
	25日
	1.至教育局人事科认证外地职称评审表、义务教育、乡村教师证明盖章

2.高一、二期末联考；高校来校招生宣传；提前批招生工作。

3.下午2:00，在青春剧场召开初三毕业典礼，后回班级话别，16:20离校。

4.下午，高二年级放假

5.教师发展班成果整理

6.布置《安全生产月主题教育》专题活动；食堂员工例会；初中部毕业典礼剧场保障。

7.招生咨询及沟通接待等相关工作
	办公室

教务处（高）

德育处（初）

德育处（高）

教师发展中心

教育保障中心

国际部

	六~日
	26日~27日
	1.国际部招生说明会、校外招生说明会

2.高一年级期末联考，26日下午放假；高二年级27日上午返校按假期课表上课；

3.做好高三年级志愿填报工作、高一年级期末阅卷工作。

4.26日，“小升初”、“幼升小”电脑派位

	一
	28日
	1.高一年级返校按假期课表上课；高三年级志愿填报工作。

2.组织填写各级各类表彰、奖品发放

3.教科研成果奖整理；下午第四节课教师发展班会议（第三会议室）。

4.新一年度防雷检测

5.招生咨询及沟通接待等相关工作
	教务处（高）

德育处（初）

教师发展中心

教育保障中心

国际部

	二
	29日
	1.下午，召开期末质量分析会

2.高一、高二年级期末成绩分析；高一、高二学生暑假作业。

3.完成最后一次班级月考核

4.安全平台《防溺水专题》截止，确保100%完成；三部教室钥匙、空调遥控器上交；检查实验室、专用室的门窗水电。

5.招生咨询及沟通接待等相关工作
	教务处（初）

教务处（高）

德育处（初）

教育保障中心

国际部

	三
	30日
	1.高三志愿填报工作；收集2020-2021学年发展性评估材料；下午2:00，在第三会议室召开高中部教师会
2.上午9点，召开初一、初二学生结业典礼，10:30学生离校

3.下午2:00，在第一报告厅召开初中部教职工会议

4.布置假期读书工作

5.全体保安员例会；校园安全检查；离职老师办公电脑上交登记。

6.招生咨询及沟通接待等相关工作；家长会暨期末总结会。

7.发放暑假值班表；发放第113期《缤纷东外》校报；离职人员填写《教职工离校手续表》，相应部门做好离职前的交接工作。
	教务处（高）

德育处（初）

教务处（初）

教师发展中心

教育保障中心

国际部

办公室

	四
	7月

1日
	1.师生放暑假；

2.学校晋升大职称人员申报纸质材料至区级人事科（职称办）审核。

	备  注
	1.《2020-2021学年业务档案》各位教师补齐信息后，以教研组为单位，及时送至五楼档案室归档。

2.国际部招生说明会

3.7月2日下午，发布中考成绩；7月3日上午，受理核查成绩申请；7月4日-5日，网上填报升学志愿。

4.各部门于6月30日放假前，上交本学期部门工作总结

5.各部门、各班级、老师们按照档案室清单要求上交学期材料存档


