
南召现代中学2020—2021学年上学期期末工作一览表

（1月20日——2月7日）
	日期
	星期
	工作内容
	负责人

	1月20日
	三
	1、各处室、各年级组召开工作会议，做好期末工作安排部署；

2、制订期末工作一览表；

3、组织高三年级期末考试。
	1、各处室、各年级主任
2、韩国伟

3、赵长昱 孟祥雅

	1月22日
	五
	1、印发期末总结表；本学期评先表优指标分配；
2、核对各处室、教研组、班级财产；

3、印制发放学生寒假通知书；

4、 督促假期作业印制情况。
	1、韩国伟
2、王晓

3、仝铁志

4、赵长昱

	1月23日
	六
	1、   财务室印发各班级缴费清单；

2、完成专业技术人员年度考核工作。
	1、闫学琴 

2、韩国伟

	1月24日
	日
	1、水、电、教学设备及消防设备检查；

2、  收交教师读书心得及教学反思。
	1、汪海洋

2、朱保果

	1月25日
	一
	各班召开班会，评选优秀学生；

各宿舍楼评选温馨之家；
	1、仝铁志
2、彭  磊

	1月26日
	二
	1、 全体教职工以处室教研组为单位把期末总结表上交办公室；
	1、李帮玉

	1月27日
	三
	班级评先表优名单、温馨之家评选结果以电子档汇总政教处。

召开行政会议，安排期末考试事宜及确定本学期评先表优结果。
	门景州

翟传泊

	1月28日
	四
	1、假期作业的印制、发放；
2、组织评选优秀班主任。
	1、贾元太
2、孙庆功

	1月29日
	五
	1、  总务处对各处室教研组班级财产清点完毕；

2、党总支召开全体党员民主生活会；

3、各处室整理本学期档案，按照有关规定上交档案室。
	1、汪海洋
2、刘元伟

3、李帮玉

	1月30日
	六
	1、召开高一高二期末考试考务会；
	1、赵长昱

	1月31日——2月1日
	日一
	1、组织高一高二期末考试；


	1、赵长昱、王晓雨、王东

	2月2日
	二
	1、   组织高一高二教师阅卷，组织教师评讲试卷；

2、期末考试成绩统计和数据处理；

3、保管室盘库，购置下学期教学用品
	1、赵长昱
2、吉付国

3、王晓

	2月4日
	四
	1、办公室安排假期值班；
2、  生活服务处安排食堂、超市值班；

3、综治办安排学生宿舍值班；

4、护送高一、高二学生离校

5、上午11：20召开全体教职工会议，做年终总结，会议结束后高一高二教师放假
	1、韩国伟
2、王荣林

3、彭  磊

4、彭磊 仝铁志

5、翟传泊

	2月7日
	日
	1、护送高三学生离校；

2、学生离校后，高三教师放假
	1、2孟祥雅 仝铁志




通知：

1、高一、高二年级1月31、2月1日期末考试，考试结束，年级组织教师评讲试卷；评卷结束后，2月4日上午高一、高二年级班主任安排好放假事宜，护送学生离校。 

2、高三年级2月7日上午第三节下课后学生离校。

3、高三学生正月初八上午报到、注册，晚上按课表正式上课；高一高二学生正月十七上午报到、注册，晚上按课表正式上课。

4、副主任以上行政领导正月初八上午9:00到办公室签到，之后在中型会议室开会，安排开学事宜。全体教职工正月初九上午9:00开始到学校办公室签到，正月初十上午8：00开始正式上班。
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