
2016-2017学年度第二学期结束工作安排表
各位老师：

根据上级工作安排，结合我校实际，经学校行政研究，决定对学期结束工作和暑假活动作如下安排：

一、6月13日——6月30日
1、   6月18日------ 6月20日 九年级学生中考  
2、   6月21日八年级学生生物、地理结业考试，七年级史地生、八年级历史期末考试
3、 各年级加紧期末复习，各教研组、备课组完善台帐资料并上交教导处。

（教研组长、备课组长、交教导处梅桂芳处）

4、 各班主任撰写学生评语交政教处审核，完善班主任手册备查。
学期上课天数97天）（各班主任）

5、各科任教师完善备课笔记、听课笔记备查。                     （各教师）
6、课题组做好阶段小结并整理好相关材料准备结题。               （戴建新）
7、各年级填写学生成长记录册的相关栏目。                     （各班主任）
8、政教处、团委联合制定暑假活动计划（7月1日前报局教育处）。   （张保国）
9、学期费用结算工作（6月26日前交教育处）                     （顾协群）

10、各实验室、专用室完成台帐资料并做好各室的整理工作。    （各室负责人）
11、办公室制定暑假值班安排表                                  （刘叶波）
12、总务处采购好期末学生荣誉证书及奖品。              （高志东、杨建中）
 二、6月26——6月28日：七、八年级期末考试、阅卷

     1、备课笔记、听课笔记检查。 （梅桂芳、戴建新、杭丽娜、教研组长负责收交）
     2、各功能室、实验室督查。                                    （戴建新）

     3、上交班主任手册备查。                             （张保国、各班主任）

三、6月28日——6月29日
     1、各备课组按教导处要求阅卷，成绩当天报班主任汇总并完成试卷反馈。（梅桂芳）
 2、6月28日教导处汇总成绩。                                     （梅桂芳）

 四、6月29日：

1、各班上午评优并报教导处。                              （梅桂芳、杭丽娜）

2、下午教导处做好奖状书写工作。                  （梅桂芳、杭丽娜、王国强）

3、总务处做好暑假作业及奖品分发准备工作。                （高志东、杨建中）

五、6月30日——7月1日：

     6月30日上午：全校性大扫除（总务处）；休业式、教师会议（黄亚军）；教学仪器、饮水机等相关设备的归还工作（总务处）

7月1日上午：中考科目老师解题能力考试                    （徐萍、梅桂芳）
六、下学期开学工作时间及安排：

      1、8月27日          行政报到                                  （黄亚军）

      2、8月28日          教师报到                                  （黄亚军）

      3、8月29、30日      教研活动、备课                        （各课任老师）

      4、8月31日          学生报到、教师备课

      5、9月1日           新学期开学
注： 暑期活动另行通知
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