
南海实验学校长峙校区 2018 学年第二学期期末工作行事历 
 

序号 事项 工作安排 时间节点 责任人 
或责任部门 

1 

校长室 

联合工会、办公室完成教师各类先进评选；上报 2019年市级市属级先进

名单及材料。 
6月 30日前 周燕娜 

2 
教职工考核会议，教职工年度考核，汇总各部门考核结果 并按要求上报

市教育局 
7月 1日之前 考核组成员 

3 上交整理各部门工作总结基础上，完成学校 2018学年度工作总结。 7.1之前 周燕娜 

4 组织各部门及教研组、年级段长召开 2019学年工作思路务虚研讨。 7.2上午 周燕娜、各部门 

5 
组织各部门及教研组、年级段长确定 2019学年第一学期的主题实践月及

每周特别时光、拓展课程、增广课程的开设调整及具体内容。 
7.3上午 周燕娜、各部门 

6 召开期末全体教师会议。 7月 4日下午 周燕娜 

7 参加总校学年度学部工作报告会 7月 5日 总校徐铁骏、办公室 

8 协助总校完成 2019年中层干部选拔任用工作。 7月 15日前 季刚、办公室 

9 参加华师大暑假培训。 7.13——19日 周燕娜 

10 完成 2019学年第一学期小镇校历本的制作。 8.20之前 徐俊协助 

11 协助教育局、总校完成新学期人事配置相关工作。 8月 20日前 周燕娜 



12 参加 2019学年工作思路研讨会暨中心组理论学习会 8月中旬 总校徐铁骏 

13 参加 2019学年总校全体教职工大会。 8月 28日上午 全体教职工 

14 组织青年教师开展上岗培训。 8月底之前 各部门协助 

15 参加俞宏伟名校长工作室活动。 7.30—8.3 张亮、徐静飞 

16 

党支部工

作 

 

参加教育局党委组织的上半年书记全面从严治党工作述职。 6.27 周燕娜 

17 开展纪念建党 98周年系列活动。 七一前后 周燕娜、潘成美 

18 开展暑期党员志愿服务活动。 7、8月 各位党员 

19 按上级要求开展“不忘初心、牢记使命”主题教育活动。 待定 各位党员 

20 每位党员教师完成暑期自主学习摘抄。 整个暑假 各位党员 

21 

工会工作 

美丽教师公约网上投票及确定 6月 30日前 全体教师 

22 组织完成 2019年度教职工疗休养工作。 7月 6－10日 工会 

23 组织教职工进行体检。 7月份 教职工 

24 工会文明办公室评比。（以卫生为主统计表彰） 7.4前 徐静飞 

25 参加市教育局组织的工会主席培训活动。 8.5——9 徐静飞 

26 上交工会优秀提案。 6.25 徐静飞 

27 
办公室后

勤工作 

学校安全台帐检查和安全月的材料上报综管处。 6月 25日前 张亮 

28 完成期末各类综合考核奖发票等的核发和报销工作。 6月 24日前 后勤处 

29 暑期教师值班安排。 6月 24日前 办公室 



30 安排假期校舍、体育场修理等工作。（与绿城对接） 6月 30日前 后勤处 

31 完成学生食堂悦生活缴费名单。 6月 30日前 后勤处 

32 统计并发放教师宣传团队的具体情况及奖励。 7.4前 潘成美协助 

33 放假前安排进行普通教室、专用教室卫生大扫除。 7月 4日 办公室 

34 学校各类设备、物品、消防等安全大检查（包含教师寝室） 7月 5日前 后勤处 

35 暑期后勤人员值班安排。 7月 5日前 后勤处 

36 协助教育学院进行高中段教师的师德培训。（报告厅出借） 7.11 后勤处 

37 协助蓉浦学院进行会议活动。 6.28 后勤处 

38 完成 2019年秋季扩班维修安排和设备采购工作。 整个暑期 后勤处 

39 合同制职工合同签订. 8月底前 办公室 

40 做好学校更名后的后续各项工作。 7月底前 张亮、裴老师协助 

42 

教学管理

处 

青年美术教师教学能力培训，共计 12天；（徐俊） 6.23—7.4 徐俊 

42 “智慧乐学，健康评价”的综合游考活动。 7.1 全体教师 

43 
社团活动的资料上交马老师。第十九周的社团课进行语数各项目评价，

周一下午语文，周四下午数学思维。 

6.24、27 
陆轶娜负责 

44 第十九周周五下午组织数学检测；由各班主任监考； 6.28 数学组 、班主任 

45 各教研组设计暑假作业，上报学生发展处； 6.30前 教研组长 

46 
各位班主任填写学生的期末素养单。（本学期上课 92天）。2019学年第一

学期 8月 30或 31日报到。 

6.30前 
班主任 



47 

各任课教师完成相应的学生评语，及时发给班主任。其中综合学科班每

班 2 名，（班组数大于 5 的每班 1 名）数学学科每班 4 名，（担任班主任

的综合学科老师不用写其它班级）。 

6.28前 

全体教师 

48 各教研组上交学期初下发的所有教学资料。 7.4 教研组长 

49 各位老师做好游考评价的登分记录；（电脑） 7.2 全体教师 

50 
增广课程：第十九周—游古寻源课程总结及评价（第一节：礼仪广场；

第二节：各班教室） 

6.26 
陆轶娜 

51 拉丁舞组队并落实暑期活动时间；（戴、汤） 6.27 体育组 

52 下学期的书本订单工作； 6.28 陆轶娜 

53 第十九周周四前综合学科完成评价，课照常进行。  综合学科组 

54 参加暑假科学 90学时培训。（周燕娜讲座一天及培训） 7.15——21 周燕娜 

55 组织部分教师参加教育局组织的暑假学生实践活动的上课工作。（周六） 7、8月份 教学管理处个别教师 

56 

教师发展

处 

 

部门工作总结，校本培训总结， 6.28 周丽娜 

57 青研团准备优秀团队复评汇报材料。 6.25 周丽娜、徐俊青年团 

58 上交教师成长手册，师徒结对记录册。 6.28 每个教师 

59 教师本学期奖教金结算。 7.1 周丽娜、办公室协助 

60 参加教育治理项目会议。（家校共同体课题组成员） 7月初 周丽娜 

61 
暑假教师继续阅读相关学校推荐的书面，并结合实际工作准备市规划课

题的申报。 
暑假 周丽娜 



62 组织青年团期末座谈及下学期的圆桌学习会及培训思路研讨。 7.2下午 周丽娜、徐俊 

63 组织教师参加国学培训。 8.19 周丽娜 

64 

学生发展

处 

各学部完成学生各类先进评比并上报总校 6月 20日前 班主任 

65 各班上交家长学堂全勤奖名单及评选各班热心奖 3名、特别贡献奖。 6.30前 班主任 

66 布置 2019暑期社会实践主题和活动项目及学科作业。 7月 4日前 徐静飞、陈佳叶 

67 组织教师家访。（至少要完成三分之一左右到家家访） 
6.28、29；7月

1－5日 
全体教师 

68 组织学生学期末大扫除。 7.1之前 各班班主任 

69 学生成长档案盒整理及展示。 7.4之前 班主任 

70 童心向党说成长——组织期末表彰和活动总结。 7.4上午 徐静飞、陈佳叶 

71 德育导师各项工作对照及上交材料整理。 7.4前 全体教师 

72 班主任工作小结、考核及各类材料上交。 7.4前 班主任 

 

                                                                 南海实验学校长峙校区 

                                                                      2019年 6月 20 日 


