                  2014学年第一学期期末主要工作安排
	时  间
	主要工作事项
	    责任部门
	       备注

	2月2日
	全体行政例会
	教科室
	上午第一、二节课

	2月3日
	1．学生考前纪律教育活动
	教务处
	大课间时间

	
	2．考场纪律教育及考场布置
	各班主任
	

	2月4日
	1．期末考试
	教务处
	

	
	2．初三假前辅导课程表发放
	教务处
	

	
	3．退休教师慰问活动
	工会
	

	2月5日
	1．期末考试
	教务处
	

	
	2．语文教师阅卷
	教务处
	地点：南海实验学校

	
	3．落实班级管理职责
	政教处
	

	2月6日
	1．期末考试
	教务处
	

	
	2．任课教师阅卷开始
	教务处
	下午

	
	3．督促初一、初二学生打扫完教室后离校，检查各班卫生
	政教处、校医室
	

	
	4．普陀山学生中餐及离校接送安排
	政教处
	

	
	5．初三学生体育模拟测试
	教务处、体育组
	下午

	2月7日
	1．任课教师继续阅卷
	教务处
	

	
	2．电脑、打印机固定资产标签粘贴
	总务处
	

	
	3．后勤教师进行安全隐患排查
	
	

	
	4．图书馆、文印室、实验室做好一学期工作档案，上交档案材料
	
	

	
	5．财会室做好财务账务
	
	

	2月8日
	1．初三假前辅导
	教务处、初三段
	

	
	2．各班完成成绩登记工作
	各班主任、副班主任
	上午

	
	3．学校各类考核领导小组会议，各类评优公示
	学校各类考核领导小组
	上午

	
	4．班主任会议
	政教处
	13:00—15:00

	
	5．初一、初二段各备课组会议
	教务处、各备课组
	15:00—16:30

	
	5．教师工作电脑借用协议签订
	总务处
	

	2月9日
	1．初三假前辅导
	教务处、初三段
	

	
	2．初一、初二返校试卷分析(临时课表)、领取成绩报告单、各类奖状，完成班级学期总结
	各班主任
	

	
	3．任课教师寒假大家访活动
	政教处
	

	2月10日
	1．初三上课
	教务处
	

	
	2．任课教师继续寒假大家访活动
	政教处
	

	
	3．全体教职工会议
	教科室
	下午13:00

	
	4．初三质量分析会
	教务处
	下午15:00

	2月11日
	1．普陀山大家访活动
	政教处
	校级领导、政教处、班主任参加


