昆山市实验小学2020—2021学年第二学期期末工作安排表
第17—18周
	周次
	责任科室（负责人）
	主要工作安排

	第 
17
周

6/14
至
6/18
	校长室
党总支
	1.对接落实扩建工程中课桌椅、空调、校园文化方案审定和采购；
2.集团校本培训市级开课；
3.参加教育局校级领导考察工作。

	
	党政办
	1.综合考评材料准备；
2.做好各类会议的记录和学校公文的收发工作。

	
	教导处
	1.制定复习计划，并收齐；
2.六认真检查；
3.教育集团校本教研活动；
4.教师网络测评；
5.考查科目完成考查，体育、音乐、美术、研究性学习等学科进行课堂考查；
6.六年级毕业证书填写、打印、盖章及毕业生名册上报；
7.期末复习。

	
	教科室
	1.完成智慧包的收集；
2.收集综合实践材料。

	
	教师发展中心
	1.青年教师书法培训。

	
	人事处
	1.黄文清、吴进、管志杨做好人事处负责的学校综合考评材料；
2.吴进做好6月份编外代课教师工资的考核制表签字。

	
	德育处
	1.召开班主任会议，布置期末工作；
2.组织班主任完成学生寄语；
3.期初期末下发的相关表格，请德育部长提醒督促组内老师完整、清晰填写，资料上交；
4.下发班级各类评优类别，公平公正的情况下班内推选；
5.完成德育处各个条线的总结工作；
6.班主任、任课老师寄语撰写好,交相应领导审核，班主任在审核后方可上传平台。

	
	少先队大队部
	1.完成少先队的总结工作；
2.完成少工委要求的考核资料。

	
	课程建设中心
	1.收齐社团活动记录，进行整理。

	
	体卫艺
	1.督促医务室做好学生晨午检，每日上报省疾控平台；
2.配合教导处做好教发中心组织到东校区进行音乐美术科学信息技术学科技能测试；
3.做好艺术节画册的校对工作；
4.完成教发中心组织的在校生参加艺术教学培训情况调查表。

	
	少科院
	1.确定木工实践工作坊参展内容，做参展前准备工作。

	
	工 会
	1.端午节发放福利经费结算；
2.综合考评材料准备。

	
	教技室
	

	
	总务处
	1.填报既有建筑清查情况统计表上缴教育局发财科；
2.准备综合考评总务处的材料；
3.周宇杰赴永平小学参加2021年生活垃圾分类宣教教师培训活动。

	
	安保处
	1.协助各科室做好后勤保障工作；
2.提醒班主任安全平台授课及督促学生按时完成。

	
第
18
周

6/21
至
6/25

	校长室
党总支
	1.教育党工委支部书记学习党史教育活动；
2.综合考评工作部署会议；
3.2020级青年教师座谈会；
4.庆祝“七一”党建活动；
5.期末结束工作会议。

	
	党政办
	1.完成综合考评相关材料；
2.期末各类资料整理归档；
3.做好各类会议的记录和学校公文的收发工作。

	
	教导处
	1．期末考试：
（1）编排监考表
（2）领取卷，组织人员清点分装
（3）组织考试（周三，23日）
（4）批卷、阅卷、试卷分析
（5）统计成绩，上报教师发展中心
2.上交循环教材及教师教辅用书等至文印室；
3.各班完成学科类期末评优（文学小博士、数学小博士、英语小博士），下发证书；
4.完成假期作业布置，年级组统一后由组长交教导处；
5.协同德育处检查期末学生评价上传云平台情况； 
6.收齐各种资料，整理汇总。

	
	教科室
	1.做好综合考评材料；
2.完成校刊的分发；
3.完成教科学期总结。

	
	教师发展中心
	1.完成科室总结。

	
	人事处
	[bookmark: _GoBack]1.管志杨做好六月份教职工的交通补贴的考核签字及制单工作，黄文清做好审批工作；
2.黄文清做好2021教师初定职称工作；
3.管志杨做好6月份因病事假当月上班不满十天或整月缺勤人员的岗位津贴工资的扣发工作；
4.黄文清、吴进、管志杨做好职称评比基础评审材料的审查评价工作；
5.黄文清做好中小字一级、高职称评定的教师进行个人述职民主评议、考核小组会议、公示；
6.黄文清对职称晋级教师的部分材料进行公示、及名单上报到人事科；
7.黄文清做好编外代课教师的退工手续；
8.吴进做好7月份编外代课教师的工资结算；
9.黄文清做好各科室档案归档工作，收缴整理后运往档案室；
10.黄文清发动布置2021－2022义务教育学校轮岗交流工作；
11.黄文清完成2020-2021轮岗交流考核总结工作；
12.黄文清对2020年晋升职称教师并签订《教师交流承诺书》教师的交流情况进行统计并通过智慧云平台上报；
13.黄文清上报2021年9月工作本科教师（无工作经历）的定级初级材料及现场审核工作；
14.黄文清完成中级职称高级职称评审交材料及做好网上申报及审核工作；
15.黄文清做好20年9月新入职的教师（本科无工作经历）的定级工资，到教育局人社会局审批（变动时间为2021年9月1日）；
16.黄文清8月下旬左右做好21位市内流动教师的聘用调入手续工作，档案转入、多系统转入等工作；
17.黄文清做好21年25位新招聘教师工作的报到、人事录用、工资起薪、档案建立转入、多系统建立等相关工作；；
18.黄文清8月中旬通知高级参评人员到相关学校参加面试
19.黄文清8月底做好25位新教师的事业单位工作人员聘用登记表的制作审批工作；
20.黄文清做好公积金管理中心、财政、人社已经联合布置2021年房帖、公积金基数调整事项。事业在职的基数为2020年实际收入，项目包括岗位工资、薪级工资、基础性绩效工资、保留的津贴补贴、市政府规定发放的其他项目；
21.黄文清在江苏省中小学教师（校长）管理系统中为25位新招聘教师建档及输入五大版面的所有信息。

	
	德育处
	1.考完试，各班班主任必须认真组织进行班级大扫除；
2.班主任、配合班主任、任课老师必须积极配合，认真填写智慧云平台“学生成长平台”相关内容，并安排检查；
3.完成班主任考核材料、德育处资料整理归档。

	
	少先队大队部
	1.少先队资料整理归档。

	
	课程建设中心
	1.做好本学期工作总结。

	
	体卫艺
	1.督促医务室做好学生晨午检，每日上报省疾控平台；
2.休育专业队、民乐队开始假期训练；
3.6月28日我校话剧节目参加苏州市第七届中小学生艺术展演活动。

	
	少科院
	1.周一、周二侯霞萍参加科技老师赴沪研修活动；
2.周二、周三木工老师赴苏州布展；
3.周日侯霞萍带学生赴苏州参加木工实践工作坊现场展示；
4.做好科技工作本学期工作总结。

	
	工 会
	1.完成综合考评相关材料；
2.宣传发动未婚教师参加阳科园组织的联谊活动；
3.和人民医院体检中心核对实际参加体检的教职工人数。

	
	教技室
	1.督促、收集并上传完成信息能力提升工程2.0的培训作业；
2.期末教技资料归档；
3.完成图书馆的图书验收工作。

	
	总务处
	1.全面启动探航楼（科技楼）专改普工程；
2.笃学楼四楼2间音乐教室也改建为普通教室；
3.全面启动教学楼区域粘贴瓷砖工程。

	
	安保处
	1.协助各科室做好后勤保障工作；
2.提醒班主任安全平台授课及督促学生按时完成。

	备注：
1.本学期期末考试时间：小学考试时间为6 月23日；
2.本学期放假日期：小学于6月30日举行休业式，7月1日起放暑假；
3.下学期开学日期：小学于9月1日正式开学上课。学生于 月  日报到；教师于  月 日报到,   日上班；行政领导于   日上午正式上班。
4.校本培训具体安排另行通知；
5.寒假行政、教职工值班另行安排。



