
元月份（含学期结束）工作要点

（第18周～学期结束）
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	工作内容、要求以及完成时间
	组织与

安排
	主要

责任部门

	
	1、认真做好年度评估及各专项考核检查工作：（1）整体工作要求，认真梳理一年来学校工作，认真加以整理、提炼，力争今年整体评估水平上台阶。（2）教育局组织的现场检查，各负责同志整理好各软件资料，查遗补漏，高质量迎查（元月7日）。（3）教育局各处室组织的考核、检查根据所布置的要求，认真做好材料准备（送查、集中查），不拖学校整体工作后腿。
	认真准备迎接检查
	校长室、办公室、各条块、部门

	
	2、教师奖励性绩效工资考核与分配：（1）各考核部门对照“教师奖励性绩效工资考核与分配方案”，认真做好考核基础材料的审核、登记、统计工作，并及时做好公示。（2）考核的过程中要做到让数据说话，让绩效说话，公平、公开、公正阳光操作。（3）总务处及时做好年度教师奖励性绩效工资的汇总、上报工作。
	整理资料审核统计公开操作
	校长室、各条块、部门、年级段

	
	3、质量意识：（1），全员牢固树立质量意识，突出教学工作中心，确保各学科教学整体质量稳中有升。（2）教导处认真做好学期质量的全面把控，紧扣“薄弱点”，有的放矢，“对症下药”。（3）加强课堂教学研究，要把提高质量的立足点置于课堂，面向学生，各学科团队要加强协作，整体提高。
	提高意识突出中心质量分析整体提高
	教导处、年级段

	
	4、学生常规：（1）加强学生学习目的性和学生任务的教育，要利用宣传阵地，激活学生的学习动因；要取得家长支持，形成教育合力，切实认真做好复习迎考工作，以优异成绩喜迎农历新年。（2）加强学生的常规行为养成教育，要时刻将育人作为学校工作的首要任务，杜绝收官阶段松、散、乱。（3）各班做好图书角图书收交登记工作，德育处会同图书室做好图书保管工作。（4）认真做好学生“成长脚印”填写工作，特别是一、三、五年级做好新“成长脚印”填写培训，做到信息填写完整，项目齐全。德育处会同年级段全面验收后方可发放给学生。（5）组织开展好冬季特点的体育锻炼活动。
	加强教育激活动因形成合力行为养成
	德育处、年级段
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	1、教学进度：（1）自18周起，主学科全面进入复习（音体美正常上课），以班级为单位制定好临时课表，学科间注意协调，不要打疲劳战。（2）技能学科做好相关质量检测和素质测评工作（相关资料妥善保管，备查）。（3）相关学科做好区质量检测的充分准备。
	自查进度质量检测
	教导处、年级段

	
	2、加强对复习工作的领导：（1）以备课组为单位认真制定好可行的复习计划，上好复习研究课，提高复习质量。（2）全体行政领导要深入一线做好复习调研工作，加强复习方法的研究和指导，杜绝以考代练，加重学生课业负担。
	加强领导提高实效
	教导处、“两组”

	
	3、期终考试：（1）按要求组织好本学期期终考试（时间待定，教导处做好统一安排）。（2）做好各层面质量分析（学校、年级学科、班级学科等）和成绩统计工作。
	期终考试质量分析
	教导处
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	1、认真做好学期各项工作的总结。全方位回顾、总结本学期各项工作的完成情况，肯定成绩，查找不足，进一步梳理思路，提高管理质量（假前各条块、部门、年级段将学期总结以书面形式报校长室）。
	工作回顾肯定成绩查找不足
	条块、部门、年级段

	
	2、（1）召开下学期工作思路、工作计划谋划会议（时间待定），研究、思考、拟定2019年度及下学期工作计划。（2）各条块、部门认真静下心来思考下学期工作思路，要在加强常规管理、创造性开展活动上创新，激活、出招。
	拟定目标思考思路制定计划
	校长室、办公室、条块、部门

	
	3、资产管理：（1）及时收回下发的各类器材和资料，登记造册，专人管理，假前组织相关人员至各教师办公室、专用室认真进行清点、验收。（2）教导处做好循环教材的收发、登记工作（假前）。
	资产管理清点验收
	教导处、总务处

	
	4、做好教师年度考核工作，按要求公正、公开、公平、阳光操作（具体通知另发）。
	年度考核
	考核工作领导小组

	
	5、认真、详细制定好学生考试后的时间安排，及时将考试时间和考后到校时间及相关要求以“告家长书”的形式告知学生家长，凸显安全意识、责任意识，平安收官。
	加强教育做好安排
	安保办

	
	6、假期工作：（1）在师生中开展文明度假、安全度假系列教育活动，重点在防火、防电、防冻、防爆等方面加强对学生的教育和指导（德育处、安保办负责）。（2）认真做好假期值班安排（安保办负责）。（3）各条块、部门、年级段及时制定好下学期工作计划。（4）做好下学期开学的各项准备工作（簿册、教材、收费、课务等）。
	假期工作
	条块、部门、年级段
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	党团工会
	1、支部做好教育工委第三批“一支部一品牌”建设现场评估审核工作准备（元月15日）。2、组织年度党员考核评比工作。3、工会根据“学校章程”要求，会同各处室思考学校各项规章制度修订工作并拿出整体思路。4、团支部做好教师志愿服务工作总结，完善项目，力争明年取得突破。5、行政、工会组织好相关春节慰问活动。
	工作总结春节慰问
	党、团支部，工会

	
	安全法制
	1、冬季安全教育：开展防冻、防冰、防水、防电、防爆以及交通安全，乘车安全等专项教育。2、做好雨、雪、冰、冻恶劣天气情况下安全预案启动工作的各项准备。3认真落实省、市、区，教育主管部门“关于加强冬季学校安全管理工作”的具体要求，举一反三，全面排查并消除各类安全隐患，切实加强师生安全教育和校园安全管理，确保师生生命和财产安全。4、加强校园夜间巡查，切实做好校园防盗工作。
	安全教育安全排查
	安保办、总务处

	
	总务后勤
	1、做好学期各项资产、设备清点维护工作。2、做好校园苗木冬季维护。3、认真落实区教育局、食检局关于食品安全工作要求，针对一月份严寒天气特点，继续加大对学生饭菜的保温力度，确保师生吃到热菜热饭。4、做好学生相关费用的结算和公示（假前）。5、对学校食堂资产进行检查，盘点。
	结清费用统筹安排
	总务处
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