2016-2017学年度第一学期各部门期末及寒假期间工作要点
一、办公室
1．1月3日（周二）制定和下发期末工作验收表。
2．1月8-13日整理本学期各级政府、教育主管部门以及学校文件。
3．1月8-13日做好期末验收工作。
4．协助工会做好离退休教职工座谈会工作。
5．做好寒假期间行政、司机值班安排。
6. 做好各部门档案收集归类工作。
7．做好开学工作日程安排。
二、德育处
（一）期末工作
1．期末级部做好防松散教育，加强考风考纪教育，确保期末平安。
2．各班主任于第18周开始，清点本班《学生成长记录手册》。
① 手写或打印对学生评语（如粘贴评语必须纸张裁剪整齐。级部要检查评语情况）；
② 学校宿舍科将内宿生本学期违纪表现情况汇总并交班主任，班主任记入《学生成长记录手册》；
③ 级部检查并收齐《班主任手册》、《班会课教案》、《学生操行等级量化登记表》、《班级考勤登记本》，级部统一收齐，填写好汇总表（德育处发放），上交给德育处验收和存档。
④《学生成长手册》班主任必须在开学第一周收回，检查家长是否签名。德育处开学初会对回收工作进行抽查。
3．1月13日（周五）上午9:30，高一、高二班主任组织召开学期结束班会（散学班会提纲由各级部自拟）进行安全法制教育，布置寒假作业，学生领取《学生成长手册》。特别要教育学生爱护公物，严防离校前破坏公物的现象发生。之后，内宿生回宿舍由管理员组织对宿舍进行一次立体大扫除并办理好宿舍物品的清点验收手续；外宿生由班主任组织对教室进行一次立体大扫除。高三离校前，进行一次彻底卫生立体大扫除。
4．班主任负责检查离校前教室安全工作，包括切断课室电源，关锁好门窗等。
（二）寒假工作
开展寒假期间学生社会实践活动。（详见团委发放的《寒假学生社会实践活动方案》）。
三、安全办
（一）安全教育与管理

1．1月6日各级部到三楼油印室拿《致学生家长一封信》发放给学生，“回执”于1月9日收回。“回执”由班主任保管至新学期开学的第二周。

2．1月13日上午各班在放学班会上对学生进行假期安全教育，内容和课件在“\\NAS\安全办\期末安全班会”文件夹下载。

3．1月13日内宿生离校时，宿舍科管理员全员值班，在宿舍内各楼层巡视，并在学生离校后做好各宿舍的安全检查，检查表格交宿舍科。

4．1月13日学生离校后，各功能室、课室和场所的责任人要对自己负责的场所进行一次安全巡查，临走廊的课室、功能室、实验室等的窗帘全部拉开。

5．1月13日中午，保安队在学生离校时，要安排好校园内安全巡查，安排人员疏导校门口的交通，要保证师生安全离校。

6．住校外的老师，在假期回家时要做好住宿处的防盗措施，锁好门、关好窗，切断总电源、关好水、气，并将贵重物品交不回家的朋友保管。

7．1月13日前，校保安队做好假期校园保安人员值班的安排。 

（二） 安全隐患排查

1．1月13日，各安全责任区域负责人组织相关人员对本区域进行一次全面的安全检查，1月13日将检查表格交安全办。

2．1月14日下午3:00由李荣标副校长牵头组织相关人员对学校进行一次安全大检查。

（三） 离校前的巡查

1．学生离校时，班主任在本班督促学生尽快离校，待学生全部离开课室后，关好门、窗，检查所有电器设备是否断电；宿舍管理员对每一间宿舍进行巡查，包括门、窗，电源等；年级部主任安排级长在教师和学生离校后检查本年级部的全部课室和办公室，待符合要求后方可离校；食堂科安排人员对小店和食堂的所有电器设备进行检查，切断所有电器设备的电源、关闭燃气和自来水的总阀门，关好门窗等。

2．其它安全责任区负责人在放假离校前，对本区域的电、门、窗和危险口再进行一次巡查，经检查符合要求后才能离校。

（四） 学校用车安全

1．放假前对所有学校用车做一次安全检查。

2．对假期值班的司机召开一次会议，重点强调假期的工作规范和安全要求。

（五） 假期内的校园保卫

1．保安队要做好假期校园内的安全巡查，在关键地段要安排专人守护；严把校门口进出关，发现问题及时与值班行政联系，有重大问题要及时向主管领导和校长报告；严禁队员私自离岗和带外来人员进入校园。

2．所有教师办公室在假期内全部封闭。

四、教学处
（一）寒假放假安排
1. 放假时间：2017年1月15日—2月4日。

2. 师生离校及返校时间：

① 2017年1月13日（农历十二月十六）高一、高二学生上午班级班会课后离校，高三学生上午上完课后离校；

② 2017年1月14日（农历十二月十七）教师可离校；

③ 2017年2月4日（正月初八）上午9:00全体教师返校，9:00召开教辅、后勤人员会议，10:00召开行政会议，下午3:30召开全校教职工大会；

④ 2017年2月5日（正月初九）上午8:15召开年级组长、科组长会议，11:00各级部以年级为单位召开班主任工作会；下午2:00，全校学生返校，晚修正常；

⑤ 2017年2月6日（正月初十）正式上课。

（二）期末复习安排

1．期末复习时间：2016年12月26日－2017年1月6日（18周-19周）。

2．2016年12月21日—25日各备课组召开会议，讨论复习方案，制定复习计划。

3．2016年12月26日－2017年1月6日，高一高二各备课组进行复习研讨课（安排表另发），每位教师认真备好复习课，上好课，提高复习课的效果。

4. 各备课组在2017年1月4日布置寒假作业，每科3套题。

（三）期末考试安排

1．考试时间及科目：

（1）高三级部2017年1月4—5日（星期三、四）参加佛山期末测试，考试科目为语文、英语、文（理）数、文（理）综合。 

（2）高二级部1月9-11日（星期一、二、三）参加区期末学业水平测试，考试科目为语文、英语、文（理）数、政治（物理）、历史（化学）、地理（生物），11日（星期三）进行物理、化学、生物、政治、历史和地理六个学科的学业水平测试，英语听说考试2016年12月27日。

（3）高一级部2017年1月9—11日（星期一、二、三）学校自行组织的测试，考试科目为语文、英语、数学、物理、化学、生物、政治、历史、地理。 

2．考试组织：由教学处统一组织，具体安排见《平冈中学区期末考试工作方案》。

（四）成绩统计及学业评价工作安排

1．成绩统计工作由吕娟辉负责。

2．学业评价：

（1）2016年12月26-30日信息科组组织进行学生自评、互评，教师于2017年1月5日前对学生进行发展性评价；

（2）信息科组负责于2017年1月12日至13日上午将考试成绩以60%（100分制）计入评价成绩。

（3）学分认定

①2017年1月13日上午12:00前，各班班主任收齐学生各种表格并分别装订成册，上交至年级级长处；

②各科任教师按上述要求的时间将评价成绩交班主任和年级组长（电子版和纸质版），年级于2017年1月13日下午4:00前统一交教学处（电子版和纸质版）。

（五）其它工作安排
1. 2017年1月13日前上交《教师工作手册》，科、级组长上交教学工作总结。

2. 2017年2月11日前进行教师上学期教学业绩评价。

3. 高二美术班、音乐、传媒2017年1月11日晚至1月13日上午上专业课。
4. 课本资料准备工作，在2017年2月4日之前完成。

五、课程处

1．做好期末图书归还及寒假图书借阅工作：学生1月9日前，教职员工1月13日前。
2．做好图书馆书目的整理及下学期教材资料的发放准备。

3．做好期末成绩的汇总及学分认定的归档。（信息科组及各级部）

4．各学科组进一步做好本学科及跨学科校本课程的开发和规划；本学期“高质量学习”论文的收集整理。

5．关注省市课程设置动态及新高考最新政策变化。

六、教师发展处
1．各科组的高质量学习论文于12月31日前上交至“网络硬盘/教师发展处/高质量学习论文”文件夹内。
2．各文化科科组长与备课组长上交期末工作总结，总结内容要求展现本学期科组开展的实际活动，取得的成果，以及高质量学习研究与实践的成果，总结以文字形式于1月3日前上交至“网络硬盘/教师发展处/科组工作总结”文件夹内。
七、教务处
1．资料移交档案室存档工作：（1月10日以下资料移交档案室）
（1）项目中标通知书采购合同和验收报告等。
（2）新生名册、在校学生名册和2016届毕业生名册等。
（3）各类资助资料复印件。
2．印发下学期收费标准：
1月10日印发下学期收费标准至全校各班，学生人手一份。（财会室）
八、总务处
    1．做好学校2016年年终盘点工作。

2．做好寒假期间工人值班安排工作（1月10日前）。

3．整理本学期各类合同、资料并移交档案室（1月10日前）。

4．在建小工程的收尾验收工作。
5．安排寒假小维修、绿化养护和消杀工作（1月10日前）。

6．放假前校园安全检查，部分建筑实行断电措施（1月20日）。

九、技术处
1．做好《校园网络桥架改造及交换机迁移采购》项目的进场施工准备。

2．做好期末区统考电脑阅卷和成绩统计工作。

3．协助年级做好学分认定工作。

4．教学仪器、笔记本电脑等电子设备的归还与验收。

5．期末设备设施安全检查。

6．寒假期间值班人员安排。
十、宿舍管理处
1．宿舍管理处将内宿生本学期的表现情况汇总（统计日期截止到12月31日）。

2．期末考试结束后，内宿生回宿舍进行大扫除，并办理好宿舍物品的清点验收手续。

3．内宿生离校时，宿舍管理员全员值班，在宿舍内各楼层巡视，并在学生离校后进行安全大检查，检查表格交宿舍管理处。

4．安排宿管员寒假值班。
十一、工会
1．对重病及特困教职工春节前开展慰问活动。 
2．1月13日（农历十二月十六日）上午10:30举行离退休教职工春节座谈会。                                                              
十二、2014级部
1. 12月31日-1月2日，美术生联考带考工作。
2. 1月4日-1月5日，佛山模拟考试。
3. 1月9日，深圳一模听说考试。
十三、2015级部
1．1月13日上午9:00学生返校领取期末考试成绩单，各班开好散学班会，安排好寒假作业和寒假社会实践活动。
十四、2016级部
1．安排好寒假作业和寒假社会实践活动。
2．完成年级选科分班工作，具体时间安排：
（1）1月11日下午3:30召开高一年级家长会，学生文理选科指导会，发放选科预报名表。
（2）1月13日上午9:00学生返校，召开寒假安排专题班会，上交文理选科预报名表，打扫卫生。
校长室
                                                        二○一六年十二月二十六日
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