 江苏省南通第一中学

2010—2011年度第二学期结束阶段工作安排

	日    期
	内             容
	责任人

	6月16日
	召开行政办公会，布置学期结束工作
	校长室

	6月20-22日
	各部门召开会议讨论细化学期结束工作
	部门负责人

	6月24日
	选修课成绩汇总
	王锦飞

	
	完成职称申报材料审核、装订并报送
	黄  平

	
	6月24日前初步完成拍摄《礼仪规范视频》
	左秀丽

	6月25日
	协助教育局完成校安工程招标工作，推进各项施工准备工作
	施红卫

	
	暑期维修计划上报市财政，进行预算调整，7月15日前完成招投标的准备工作
	施红卫

	6月26日
	组织教职工参加教育系统大合唱
	李荣生

	
	完成配电间改造合同签订，7月22日前完成改造。
	施红卫

	6月27日
	汇总学科总结、备课组计划执行情况自检报告
	朱柏华

	
	各馆室完成教学总结
	陈正石

	
	召开命题教师、学科组长会布置期末考试工作
	范永梅

	
	完成教学六认真考核
	杨彬

	
	高三填报志愿辅导（家长和学生会议）
	王锦飞

	
	汇总各部门结束工作，形成学校结束工作安排
	杨云斌

	
	布置“仁爱教师”评选的推荐申报工作
	李荣生

	
	期末考试动员及考前心理辅导
	马天明

	
	开始微格实验室施工工作，7月22日完成
	钱勇

	
	完成物理课程基地申报
	吴志山
薛海兵

	6月28日
	拟定校本研修方案，安排有关校本研修工作
	吴志山

	
	开始A-LEVEL教室、办公室的改造，7月20日前完成
	施红卫

	
	6月28日-7月5日做好高一新生录取、报到缴费工作
	陈斌、杨云斌、施红卫

	6月29日前
	汇总学科暑期竞赛安排
	王锦飞

	
	完成教学质量奖核算
	范、王、杨

	
	开始汇总各块绩效中期考核数据
	黄平

	
	拟定《教师手册》编写后期工作计划和行政暑期校本培训计划
	杨云斌

	6月30日前
	各部门完成学期工作总结
	部门负责人

	
	学科主任听课笔记检查
	杨彬

	
	本学期学程导航汇总
	朱柏华

	
	“仁爱教师”评选推荐与申报截止，汇总申报材料
	李荣生

	7月1日前
	班主任完成学生评语，送学生处审核
	陈斌、左秀丽、张玲、马天明

	
	班主任工作常规检查（《班级日记》、《班主任工作手册》）
	陈斌、左秀丽、张玲、马天明

	
	文明班级申报材料上报
	各班主任

	
	编辑第60期校报
	曹鸿斌

	7月2日
	组织改版网站内容灌注
	吴志山

	7月3日
	编辑本月度科研简报
	吴志山

	7月4日
	各部门完成职工学期考核
	部门负责人

	
	命题教师上交期末试卷，审核印刷
	范永梅

	
	期末监考表排定、发放
	范、杨

	
	编辑第二季度校刊
	

	7月5日
	做好校名师工作室申报准备工作
	吴志山

薛海兵

	7月6日
	统计本学期教师教科研成果
	吴志山

	7月4日-6日
	高一高二期末复习、暑假作业准备
	范、杨

	
	优秀备课组评选
	全体

	7月8日
	完成学校省级科研课题基本框架
	薛海兵

	7月9日
	教师省级课题申报表格修改定稿
	薛海兵

	7月7-9日
	期末考试
	范、杨

	7月9日前
	完成学生暑期夏令营活动方案、班主任暑期校本培训
	左秀丽

陈斌

	7月9日下午3:30
	高一家长会、学生大会（分班动员）
	范永梅

	7月10日
	各年级阅卷、分数汇总，各任课教师将成绩提交班主任
	范、杨

	
	完成LED屏的安装工作
	施红卫

	
	完成学校固定资产学期盘存工作
	王剑峰

	7月11日前
	班主任完成评语誊写、综合素质评价、汇总学生成绩、填写成绩报告单
	班主任

	7月11日
	高一高二进行期末试卷讲评（课表另排）
	范、杨

	
	高一年级学生上交选科志愿表，年级部汇总分班数据
	范永梅

	
	汇总实验教师教案和省师陶杯参评教育论文
	薛海兵


	7月12日前
	安排好暑期行政值班并通知到人
	杨云斌

	
	汇总各部门文书档案和电子档案
	杨云斌

	
	做好申报教授级中学高级教师的申报材料组织工作
	黄平

	
	汇总各块绩效中期考核数据
	黄平

	
	组织放假前学校综治安全检查
	李荣生

邱晓强

	7月12日
	召开结束校会与班会发放成绩报告单、安排暑期生活、安全教育
	学生处

教务处

各班主任

	
	下午2：30结束教职工大会（行果楼报告厅）
	杨云斌

	7月12日-13日
	高一年级分班
	范永梅

	7月13日
	组织教师健康体检
	李荣生

	7月14日
	高一年级按新班到班
	范永梅


