东山外国语学校

2017—2018学年第一学期第23周工作安排表

2018.1.29

	星 期
	时 间
	主     要     工     作
	负责部门

（人）

	一
	29日
	1.室内升旗仪式一一假期安全教育：毕军副主仼

2.数学、英语老师阅卷；文化学科备课组上交寒假作业。

3.各班上交先进学生名单

4.组织清扫校园主干道，检查校舍安全

5.班主任周例会；期末考试。
	学生发展中心

教务处（初）

德育处（初）

教育保障中心

国际部

	二
	30日
	1. 班主任上交期末工作总结，班主任工作日志，工作手册；检

 查学生评语填写情况。

2. 统计阶评、特长、各类先进学生

3.素养颁奖典礼材料、节目准备

4.期末考试；成长手册检查。

5.部分学科期末阅卷
	德育处（高）

德育处（初）

学生发展中心

国际部

教务处（初）

	三
	31日
	1.下午第7节课召开教研组长、备课组长会议

2.发放特困生愛心资助款

3.收交名师考核表

4.成绩汇总与分析，各教研组内部会议
	教务处（初）

学生发展中心

教师发展中心

国际部

	四
	2月1日
	1.备课组组织一次集体备课；教师上交期末质量分析和个人小结；初二政史、地生期末考试。

2.寒假读书相关材料发放

3.学生成绩分析会；集体教研会。
	教务处（初）

学生发展中心

国际部

	五
	2日
	1.发放寒假作业

2.晚上6:30，召开高一期末总结表彰学生会

3.书写各类获奖证书，分发奖品

4.素养颁奖典礼彩排

5.下午进行名师考核验证，读书笔记检查

6.发放假期安全提醒

7.双语教师述职会议

8.7、8节在第三会议室，全体党员参加2018党员冬训活动
	教务处（初）

德育处（高）

德育处（初）

学生发展中心

教师发展中心

教育保障中心

国际部

党总支

	六
	3日
	1.下午2点举行2017年度素养人物颁奖典礼，全体教职工、“三部”毕业年级学生参加。

2.上午国际部期末家长会议

3.完成结业典礼后，上午10:00左右学生离校

4.发放85期校报及寒假值班表。
	校长室

国际部

德育处

办公室

	日
	4日
	1. 上午举行素养教育展示活动颁奖典礼；组织乐团授课。

2. 师生放寒假

	备  注
	1. 《素养教育》杂志印刷，教科研奖励、骨干教师考核、师德考核费用统计。

2. 完成教职工送温暖工作。

3. 2月2日前，各部门将本学期工作总结（有标题）发给校办汇总上报。
4. 2月3日前，各部门将本学期归档材料送至档案室。


