金沙高级中学2016年秋学期期末阶段教学、教务工作安排表

	序号
	时 间
	内 容
	负责人
	备 注

	教学工作

	1
	12月20日
	高三年级进行12月教学质量检测；
	高三年级处
	

	2
	12月22日
	1、完成第一次英语单词能级达标检测补测工作；
	高一年级处
	

	3
	
	2、高二年级下午3:00举行十八岁成人仪式；
	高三年级处
	

	4
	
	完成高一、二寒假作业的征订、编写及送印工作；
	教务处
	

	5
	12月23日
	高职单招工作班主任专项培训会议；
	高三年级处
	

	6
	12月24-25日
	完成本学期学生社团期末考核并按要求赋予学分；
	社团指导老师
	因本学期社团活动时间较少，故取消展演活动，改为学年展演，但学生考核正常进行。

	7
	12月25日
	高一年级第二次英语单词能级达标检测；
	高一年级处
	

	8
	12月26—29日
	完成第二次英语单词能级达标检测补测工作；
	高一年级处
	分批次进行

	9
	12月28日
	高二物化生政史地六门学科诊断性测试；
	高二年级处
	

	10
	
	高三年级全区数学联考；
	高三年级处
	

	11
	12月30日前
	音、体、美、信息技术考查结束，并按教务处要求进行学分认定；
	年级分

管主任
	1、课任教师将学分认定电子表报各年级处教务分管主任，统一排版打印后存档；

2、对学分认定不合格的同学下学期开学初组织补考。

	12
	
	完成教师论文获奖、发表统计及考核；
	王  瑜
	

	13
	
	完成教师2016年度继续教育课时认定；
	王  瑜
	

	14
	
	协助财会室做好代办费的征收工作；
	教务处
	

	15
	元月4日前
	高一年级语、数、英结束新课，开始期末考试复习；
	高一年级处
	

	16
	元月5日前后
	高三举行“走进高校”社会实践活动；
	高三年级处
	

	17
	元月6日前
	高一年级完成作文教学学期考核工作；
	高一年级处
	检查教师的下水作文、作文批阅情况等

	18
	元月6日
	常州市高二年级实验统一考查；
	高二年级处
	

	19
	元月8日前
	文化类学科结束新课教学，做好复习工作；
	各年级处
	1、各科备课组长组织好复习讲义，注重重点知识的回顾、总结，教会学生复习方法。

	20
	元月10日前
	高一、二通用技术考试；
	年级分

管主任
	王龙生老师到市教育学会资料室徐志学处领取试卷。

	21
	元月4日左右 
	高二年级举行期末模拟测试；
	高二年级处
	只考语、数、英三门

	
	元月6日
	高一年级期末模拟测试；
	高一年级处
	九门全考

	22
	元月13—15日
	高一期末考试
	各年级处
	1、取卷、分卷、送卷由王龙生统一负责，确保考风考纪。

2、各年级处根据考试进度合理分配考余辅导时间。

	
	元月13—15日
	高二期末考试
	
	

	
	元月14—15日
	高三期末考试
	
	

	23
	元月14—17日
	各年级完成阅卷工作，进行试卷讲评；
	各年级处
	课任教师对学生进行学分认定学生学分认定细则及认定方法见教务处网上说明

	24
	元月17日前后
	做好美术省统考成绩发布工作；
	高三年级处
	合理安排校考

	25
	元月15—18日
	做好高职单招的报名工作；
	高三年级处
	

	26
	元月17—18日
	（1）17日上午高一、下午高二休业式；
（2）18日下午高三休业式；
	各年级处
	

	27
	2月19—21日
	（1）2月10日下午高三学生到校报到；
（2）2月11日上午高二学生到校报到；
     2月12日下午高一学生到校报到；
（3）2月13日正式上课。
	各年级处
	

	部门工作

	28
	12月26-30
	完成本学年新聘教师的课堂教学能力考核工作；
	教务处
	

	29
	12月30日前
	协助做好本年度办学水平考评工作；
	教务处
	

	30
	元月8日前
	印刷高一、高二寒假作业；
	陆小勇
	

	31
	元月15日前
	完成本学期师生各类学科性竞赛获奖统计工作；
	陆小勇

各教研组长
	造表统计汇总存档

	32
	
	完成本学期社团活动各项考核，收集存档材料，结算相关费用；
	徐倍思
	

	33
	元月15日前
	各年级结清剩余出卷等费用；
	张志强
	按方案进行考核

	34
	元月17日前
	1、教师上交下列材料：
①教学工作小结  ②师徒结对总结  ③听课本

2、教研组活动记录上交教务处陆小勇处；备课组活动记录上交年级处分管主任收齐交教务处存档；
	各年级主管
	1、由陆小勇主任统一协调印发各类表格。

2、备课本由年级处组织常规检查后，作为个人教学资料，自行妥善保管；听课本一律有备课组长收齐交分管主任送教务处存档。

	35
	元月20日前
	完成教师教学水平评价相关工作；
	各年级处
	考核细则由教务处统一制定

	36
	
	完成期末考试考核奖发放；
	各年级处
	

	37
	
	各年级按《教务档案归档办法》整理好本学期教务资料交档案室；
	各年级

分管主任
	

	38
	
	完成秋学期教务工作总结。
	陆小勇
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