
2019—2020学年度第二学期第十四周及期末工作安排
（7月13日—7月21日）

南京师范大学附属苏州石湖实验小学石湖校区

	项目
	主要工作
	职能部门
（责任者）

	总体管理工作
	1.14至15日全体小学部教师集中到邵昂路校区，进行《智力背景支撑的群体表现课堂建构研究》校本研训活动，在邵昂路校区用早餐和中餐。
2.15日下午教育局来校拍摄教师节宣传片。
3.16日开展七月主题党日活动及民主生活会。
4.各科室做好评优评先考核和学期工作总结。
5.17日上午举行2019-2020学年度第二学期休业式，六年级学生毕业典礼；下午1点召开全体小学部教师会议。
6.18日发放一年级新生入学通知书。
7.20至21日管理人员继续上班。
	校长室、全体教师
校长室、相关人员

	教育
工作
	1.16日收齐班主任考核材料。
2.16日准备休业式相关材料。
	德育处、班主任

	教学
工作
	1.13日下午各年级班主任《素质报告书》按时段敲章。
2.14至15日校本研训，语文肖吴娟、数学陆佳伟、英语陈强华老师模拟上课，分管领导点评。
[bookmark: _GoBack]3.16日下午1点召开三、六年级语数英教师会议。
	教导处、学科教师

	科研
工作
	1.35位教师继续修改“教海探航”征文。
2.完成教科研成果考核及工作小结。
	教科室、相关人员

	教技
工作
	1.14日报名参加第二届创客、机器人竞赛。
2.“优必选”器材贴标签，在资产管理平台录入。
3.检查校园电教设备，确保休业式正常进行。
4.回收个别教师的电教设备。
	教技室、相关人员

	人事
工作
	1.办理个别教师的转正定级。
2.上交教育教学骨干人才年度考核材料。
3.填报江苏省校园疫情防控信息和教工健康情况日报。
4.填报相关部门的表格。
	校长办

	工青妇工作
	1.整理本学期工会资料并归档。
2.16日检查各办公室卫生。
2.检查图书馆图书管理平台各数据。
3.整理本学期保健室资料并归档。
	工会、图书馆

	后勤
服务
	1.继续做好校内消杀和垃圾分类工作。
2.收齐各类教学具进行归档入库并整理。
3.本学期采购的物品做好入库登记。
4.做好学生伙食费的结算。
5.做好暑期维修各项准备工作。
	总务处

	幼儿园
	1.各条线按计划有序规划、落实本学期结束工作。 
2.做好期末各类考核、评优及汇总工作。 
3.各班做好各项资料的自查、归档工作。 
4.各班上报暑期维修项目，后勤做好登记、联系和跟进。 
5.推荐并上报教师优秀自制教玩具作品参加区级比赛。 
6.组织幼儿休业式，加强暑期教育，引导幼儿过一个安全、快乐、有意义的假期。 
7.小石城分园做好和启迪幼儿园做好各类物品的交接工作，圆满撤退。
	相关人员



