2013年春期行政工作历


	周 次
	主要工作内容
	负责单位

	预备周
(2月18日—2月24日) 
	1、校本培训，做好各项开学准备工作。

2、各处室、各教研组制订本学期工作计划。
3、发放上学期期末考试成绩数据表。
4、各课程组编制一周导学案。
	1、办公室 教务处
2、3、4教务处



	第一周
(2月25日—3月3日)


	1、学生报名、缴费、注册。
2、分发教师教学资料和学生课本、作业本。
3、高考“百日冲刺”动员会。

4、2013年春期开学典礼。
	1、2、总务处
3、高三年级组

4、办公室

	第二周
(3月4日—3月10日)
	1、召开学生会干部培训会励志动员会。
2、各年级期末考试总结会与本期教学工作会议。

3、召开学管会、团支部会议，布置新学期工作，启动读书活动。
	1、政教处
2、各年级组
3、团委

	第三周
(3月11—3月17日
	1、安全教育活动月，组织宣传、发动、实施。
2、教师教学大比武活动开始实施。
3、体育专业课模拟考试。
4、组织育龄女职工进行康健；全体教职工会。
	1、2、政教处

3、体育工作处
4、办公室
5、教务处

	第四周
(3月18日—3月24日)
	1、宿舍内务评比。
2、入团积极分子团课培训。
3、校园绿化工作。
4、大教研组活动，高三一模考试。
5、学生会换届。
	1、生活服务处

2、团委
3、总务处
4、教务处
5、政教处

	第五周(3月25日—3月31日)
	1、高考报名资格审查；导学案检查，教学反思情况检查。
2、检查校园安全设施。
	1、教务处
2、政教处 总务处

	第六周(4月1—4月7日
	1、高三一模考试成绩分析及毕业班工作会。
2、有入党意向的优秀团员党课培训会。
	1、教务处高三年级组
2、团委、党总支

	第七周
(4月8日—4月14日)
	1、各年级学生座谈会，了解学情。
2、开展学生“三力”建设活动；班主任、班干部管理能力培训；校园文化建设活动。
3、全体教职工会。
	1、教务处
2、政教处

3、办公室

	第八周
(4月15日—4月21日)
	1、做好期中常规检查工作。
2、安排好高一高二期中考试考务工作。
3、召开教学工作第二次研讨会。
4、春季野营拉练活动。
	1、2、3、教务处
4、团委 政教处 体育工作处

	第九周
(4月22日—4月28日)
	1、导学案检查，教学反思情况检查；组织中段考试。
2、安全检查和防雷防震知识宣传。
3、组织青年志愿者社会实践活动，学生青春期教育活动。
4、进行期中财产清查。
	1、教务处
2、政教处

3、团委

4、总务处

	第十周(4月29—5月5日)
	1、期中考试质量分析会；高考体检、复检。
2、五一节放假安排。
3、春季田径运动会。
	1、教务处
2、办公室
3、体育工作处、团委

	第十一周(5月6日—5月12日)
	1、高三学生档案整理汇总。
2、开展“规范做事，文明做人”活动。
3、开展纪念“五.四运动”系列活动，组织积极分子入团。着手高三毕业生团籍整理工作。
4、全体教职工会。

	1、教务处
2、政教处

3、团委

4、办公室

	第十二周(5月13日—5月19日)
	1、毕业班高考讲座。
2、组织班主任学习高效课堂的管理理念和方法。
	1、教务处
2、政教处

	第十三周
(5月20日—5月26日)
	1、高三二模考试；教学进度和课堂教学导学案检查。
2、安全检查和安全教育。
3、优秀团员转为入党积极分子的推荐工作。

	1、教务处
2、政教处

3、团委

	第十四周(5月27日-6月2日)
	1、高考准备工作 教师反思纠错情况检查。
2、入党积极分子党的基础知识培训。
3、读书报告会。

	1、教务处
2、党总支
3、教务处、 团委

	第十五周(6月3日—6月9日)
	1、培训、组织高考工作。
2、检查校园安全设施。
3、全体教职工会。

	1、教务处
2、政教处

3、办公室

	第十六周(6月10日—6月16日)
	1、教师教学工作总结，教务工作人员工作总结。
2、家访、家长座谈会。
3、2013年各单位档案的收缴及整理工作。
	1、教务处
2、政教处

3、办公室

	第十七周(6月17日-6月23日)
	1、安排各年级暑假作业；安排期末考试考务工作。

	1、教务处

	第十八周（6月24日—6月30日）
	1、组织指导学生查询、填写志愿信息；组织中招考试，安排期末考试。
2、期末安全大检查。
3、清查校产，制订下期教学用品购买计划。

	1、教务处
2、政教处

3、总务处

	第十九周（7月1日—7月7日）
	1、非毕业班期末成绩统计及数据处理；收交听课记录，落实教学常规检查、总结。
2、做好期末总结评先评优工作；班级考核总评。
3、收交各单位、教职工工作总结；安排假期值班。
4、新党员宣誓，完善有关手续。
5、统计上报教育教学论文论著。

	1、5、教务处
2、政教处

3、办公室

4、党总支


  通知：本学期每周行政计划将在校园网站上发布，不在印发，请大家及时登录网站阅读。
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