
七星关区思源实验学校

2014—2015学年度第一学期期末工作安排意见
2014—2015学年度第一学期即将结束，按照七星教办发【2014】188号《关于2014-2015学年第一学期结束、寒假和下学期开学工作安排的通知精神》，为切实做好本学期结束工作，抓好暑假期间工作和2014—2015学年度第二学期开学工作，现将有关事项安排如下：

一、本学期结束工作

1.放假前要对学校安全进行一次全面排查，及时排除安全隐患。1月27日课间操时段集中全体师生，全面开展“六灾一渗透”（水灾、路灾、火灾、食灾、人灾、地灾、邪教渗透）安全防范知识教育。要特别强调防溺水、防雷电、防火、防伤害、防交通事故、防地质灾害等工作，避免和预防师生安全事故的发生。一定强化考试期间对学生的安全管理。
2.放假前召开主题班会，做好学生管理宣传教育工作。放假前要做好特殊学生的思想教育工作，要告诉家长下学期各班住宿名额必须控制在52个以内，让家长有思想准备。
3.组织统测统评工作，具体要求根据教务处的安排意见执行。
4.组织完成期末业务检查工作。
5.财务室做好收支报告。总结会上进行本学期学校经费结算公布，在校务公开栏中公开。
6.成立考核领导小组，做好2014年下半年各项考核工作，吴拥军副校长负责临时工人工作考核，张春辉副校长教师工资量化考核，陈果副校长负责班级量化考核，集中考核考核汇总时间为2015年1月16日下午13:00，1月18日前完成教职工奖励性绩效工资的上报。（1月9日前教师业务资料和本学期所有业绩材料交教务处，班主任工作资料交政教处），与此同时完成年度考核工作。
7.安排好假期护校和行政值班工作。假期护校和行政值班必须认真落实工作责任制和责任追究制，确保学校财产安全和值班信息通畅，假期值班表于2015年1月15日前交教育局办公室。

8.学生期末成绩素质报告单初中采用百分制，小学采用等级制。期末测试占60%，平时成绩占40%。平时成绩包括提问、作业、单元检测、实践活动等方面成绩。按照课改要求，完善本学期学生成长记录内容，规范建设学生成长记录档案。

9.期末质量检测工作结束后，教务处、教研组利用1月13日、14日两天时间，根据《毕节市中小学教学常规管理意见及评价方案》和区教育局《教学常规管理档案装档说明》，完善本学期各类教学常规管理档案资料、教师继续教育培训资料、学科教学渗透法制教育资料和各实验相关档案资料，开展好假期校本培训（含学科教学渗透法制教育培训）。

10.四、五、六年级1月5日上午10:00之前离校，七、八年级1月9日下午14:30之前离校，九年级1月15 日下午13:00离校。各班学生离校前必须对所有责任区域进行清扫。总务处根据离校时间牵头组织进行校产清交，核准各班财产损坏情况并实施有效赔偿。

11.陈校长牵头，制定涉及各班教室、各功能区、离校前各组织、各室配合学校进行安全大排查，签字后方可离校。

12.各班1月16日上午10：00开始召开学生学生家长会，先由学校集中召开各班在召开（九年级1月23日上午10：00开始召开）学生不再参加，学生期末成绩素质报告单发给家长，各科任教师布置寒假作业，向家长发放告家长一封信； 1月17日下午15：00召开学期总结大会。
13.各组织、各室做好本期总结、资料归档工作。
14.学期结束前，学校食堂餐厨等用具进行清洗，规范放置；打扫食堂内外卫生；做好学校食堂防盗、防自然灾害等工作。对剩余的食品原材料由学校领导班子成员会议集中讨论，合理进行处理。

15.1月10日前教务处和办公室共同完成考勤、晚自习、超课时、代课统计。
16.做好宿管人员、保安人员、食堂工人、保洁工人工作交接及工资结算工作

17.总务处组织完成本期各类采购验收工作。

18.政教处和财务处做好2014年春季学期农村寄宿学生生活补助费资金发放工作。
19.放假前对2014年春季、秋季两个学期的营养餐资金使用情况进行自查，做到资金使用合理，各种票据、台账等档案资料规范。。

二、寒假工作

1.每个教师完成一篇教育教学感悟。

2.王大波、王安胜两位老师组织人员利用假期筹划好校刊《涵》的编辑工作。
3.各分管领导、各组织、各室利用寒假时间按照《七星关区思源实验学校校园文化建设设计规划》做好与自己有关的校园文化建设前期准备工作，开学工作会议用书面材料交校长室。
4.加强安全保卫工作。办公室设计规范的值班记录交保安室，学校值班人员必须轮流值班，每天到保安室签到签退。值班人员要认真做好值班工作，做好值班记录，全天24小时开通手机和保证学校电话畅通，以便处理突发事件和工作联系。要及时下载、落实七星关区教育网上的各项工作安排。校级领导外出一周以上的，必须向区教育局书面请假，获得批准后方能外出。

5.后勤建好校舍台账，对所有设施设备进行全面检查和维修维护，完善教室设施、宿舍设施、食堂设施做好新学期开学的的所有准备工作。
6. 政教处制定留守儿童假期活动计划，安排教师对留守儿童进行辅导，帮助他们完成假期作业；补充完善“留守儿童之家”室内设施设备，建立健全管理制度。组织开展“万名教师大家访”活动，重点对贫困学生、留守儿童、问题学生、学困生进行家访，做好思想动员工作。每位教师充分利用寒假时间和至少对6名以上特殊群体学生进行家访或视频在线交流，以开学第一周交给转角处的图片资料和文字资料为准。
7.利用假期完善各项管理制度。

8.后勤做好取书工作。

9. 做好“九室”：建陈列室、实验室、舞蹈室、音乐室、美术书画室、体育保管室、小会议室、教师办公室、医务室的前期准备工作。
10.各校要严格执行黔教基发[2011]85号文件精神，在寒假期间严禁组织学生补课，严禁向校外机构和个人提供补课场所，严禁学校教职工组织学生补课或进行有偿家教。

11．严格按照《毕节市七星关区控辍保学宣传月活动实施方案》要求，扎实抓好2015年2月“控辍保学宣传月”宣传活动，为控辍保学工作顺利开展营造良好氛围，特别是做好预防初中生在春节后随亲戚外出打工的工作。
三、下学期开学工作安排

1.2月24日下午15：00行政后勤人员集中，召开秋季学期开学行政会议，研究开学事宜，做好开学准备工作。2月28日下午15:00全体教职工集中。
2.根据省教育厅2014—2015学年度中小学校历，小学4—8年级下学期于2015年3月2日正式上课， 9年级于2015年2月26日正式上课。4-8年级2015年3月1日一天全部完成报名注册。9年级2月25日完成报名注册，报名前办公室、教务处、财务室要做好收费公示工作和报名注册程序流程工作。
3. 2月25日前，教务处完成开学初教学资料准备工作，完成对全体教职工的教育教学工作安排；办公室完成新学期学校管理的资料和开学典礼准备工作；总务处提前摸清各室办公用品实际需求完成办公用品采购工作；政教处完成宿舍规范的准备工作；食堂要对食堂设施设备进行清洗、消毒、维修维护，配齐食堂设施设备，备好食品原材料，对食堂及周边进行彻底的卫生清理，对食堂从业人员进行培训，优化食堂就餐环境，确保2月25日正常开餐，学生能安全有序就餐；安全管理员组织人员进行全面安全状况排查，在师生返校前，排除学校一切安全隐患；财务室必须严格执行《贵州省物价局、教育厅、财政厅关于规范中小学服务性收费和代收费管理有关问题的通知》（黔价费〔2010〕203号），同时要将代收费项目和服务性收费项目及标准在学校醒目处进行公示；书本发放发放时间为：9年级2月25日，4-8年级3月1日。各项工作提前谋划，保证按照规定时间正式上课。
5.学生报到注册结束后，各班要及时统计学生人数，对未报名学生去向要有记录。

全体教职工必须保证电话畅通，服从学校调度。未尽事宜，另行通知。
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