关于2016-2017学年第一学期期末与第二学期开学主要工作安排的通知

各校区、各处室：

为确保完成本学期教育教学工作，现根据《北京市教育委员会办公室关于印发2016-2017学年度各级各类学校校历的通知》（京教办发）及海淀区、北京外国语大学相关文件精神，特制定2016-2017学年度第一学期期末学校工作安排及下学期开学工作安排，请各校区、各处室、全体教职工认真执行。  

                                                                                                 北外附校

                        二○一六年十二月
北京市北外附属外国语学校2016-2017学年第一学期期末工作安排

	周数
	日期
	星期
	主要工作安排
	地点∕区域
	负责部门或人
	备注

	17
	12月12-30日
	
	小学数学教研组新教师验收课

小学语文组读书月活动
	各班级
	周继娜

石霞 张月华
	

	
	12月14-30日
	
	小学英语组开展英语节活动
	各班级
	宋花磊
	

	
	12月22日
	周四
	小学下发元旦放假通知
	各班级
	孙亚楠
	

	
	
	
	小学招聘教师
	国瑞厅
	李琳 冯燕
	

	18
	12月26至30日
	周一至周五
	小学科任组学生期末考查，随堂测试
	各教室
	李骏
	

	
	12月27日
	周二
	各教研组上交工作总结及下学期工作计划
	
	李琳
	

	
	12月30日
	周五
	各校区完成教师信息系统上报工作，人力资源部审核后上报教委
	人力资源部、各校区
	陈晨、陈静、孟媛、夏仕秀
	

	
	
	周五上午
	小学英语校内考试
	各教室
	刘蕾  宋花磊
	

	
	
	周五下午
	13：30—15：30小学各年级新年联欢会
	各班教室
	孙亚楠 各年级部主任
	

	
	12月26日之前
	
	发布新学年招生简介
	
	
	

	19
	12月31-1月2日
	周六至周一
	元旦放假
	
	
	详见《2016年元旦放假通知》

	
	1月3日
	周二
	期末总结及下学期计划上交小学德育、教学、年级部、教研组本学
	
	孙亚楠 李琳 

年级部主任 教研组长
	

	
	1月3日- 6日
	周二至周五
	小学科任组整理本学期比赛落实情况
	各办公室
	李骏
	

	
	1月4-6日
	周三至五
	高中会考
	二十中
	王静
	

	
	1月4日
	周三
	上交学期工作总结至校办
	各校区、部门
	孟娜
	需提前下发模板

	
	1月5日
	周四
	下发中小学寒假放假通知
	
	杨磊  孙亚楠
	

	
	1月6日
	周五
	上报新学期预算至财务处
	各校区、部门
	王健
	需提前下发模板

	
	
	
	完成海淀区职称证书（2014-2015）领取发放工作；

完成校内职称证书盖章等相关手续（大学人事处）
	人力资源部
	陈晨
	

	
	
	
	13：00小学各年级班主任评语交流
	各办公室
	孙亚楠 小学各年级部主任
	

	20
	1月10日
	周二
	12：30----13：30年级、教研组教师述职、考核（一）
	相关年级
	校区领导 年级部主任 教研组长
	

	
	
	
	下发《寒假中小学生安全告知书》
	各班级
	中小学德育处
	

	
	
	
	统计中小学师生获奖信息
	
	中小学德育处、教务处
	

	
	
	
	继续完成教师述职、考核（二）
完成各部门考核
	
	各校区、部门负责人
	

	
	
	
	各校区上交本学期档案
	档案室
	陈晨、韩政红
	

	
	
	
	整理中小学教学档案，移交档案室
	
	王静、杨磊、刘蕾 
	

	
	1月11日
	
	完成下学期工作计划
	各校区、部门
	校区校长、孟娜
	

	
	1月9-13日
	周一至周五
	整理小学德育档案，移交档案室
	
	孙亚楠 杨海娟
	

	20
	1月10-12日
	周二至周四
	初中期末考试
	初中
	杨磊
	

	
	
	
	高中期末考试
	高中
	王静
	

	
	1月11至12日
	周三至周四
	小学期末考试
	小学
	李琳 刘蕾
	

	
	1月13日
	周五
	小学完成师生评优工作
	各办公室 各班教室
	李琳 孙亚楠
	

	
	
	
	完成小学所有“温馨班级”的达标工作
	
	孙亚楠 李骏 
	

	
	
	
	小学预科部期末汇报演出（暂定）
	国瑞厅
	吴晓庆
	

	21
	1月16日—20日
	周一至周五
	初一、初二按课表上课

初三按补课课表上课
	初中
	年级主任
	

	
	1月16—20
	周一至周五
	试卷讲评、学生评优等
	高中
	王静、刘志欣
	

	
	1月15日
	周日
	19:00—21:00，2017初中新年慈善音乐会
	国瑞厅
	许祥、张燕萍
	

	
	1月16日
	周一
	15:50—17:00初一、初二学生欣赏《红岩》话剧
	国瑞厅
	许祥、李万平
	

	
	1月18日
	周三
	小学语数英期末试卷分析
	相关教室
	李琳
	

	
	
	
	各年级、各教研组完成下学期校园环境布置的准备工作
	校内校外的宣传板
	孙亚楠、李琳
	

	
	
	
	宿管中心期末总结工作表彰会
	宿管中心
	李洪杰
	

	
	1月19日
	周四
	1、8:00—10:00年级学生大会（期末表彰、假期安全教育、社会实践活动布置）

2、10:00——11:00班级卫生大扫除

2、11:00—12:00班级班会、家长领取成绩单；

3、家长领取成绩单后，初一、初二、高一、高二年级学生离校
	初一：二阶

初二：国瑞厅

高中：班级教室
	年级部主任
	11:50班级卫生检查，合格后学生离校。

	
	1月19日
	周四
	按周五放学时间地点，小学生离校
	
	孙亚楠
	

	
	
	
	宿舍区物资清点及统计
	宿管中心
	李洪杰
	

	
	1月20日
	周五
	1、8：00-10：00小学期末总结表彰会

2、10:30初三年级家长会；

3、12:00初三、高三年级学生离校

4、13:30—15:00初中校区期末总结会

5、13:30—15:00高中校区期末总结会

6、15：30-17：00 教职工联欢会

7、17：00-18：00 教职工聚餐

8、离校前进行安全检查，年级主任上交安全检查表
	小学：二阶

初中：二阶

高中：一阶

初三家长会，二阶

联欢会：国瑞厅

聚餐：学生食堂二层
	校区校长

年级主任


	各部门负责人

	
	
	
	各校区上交开学工作手册和学期工作手册
	
	校区校长，孟娜
	

	
	1月21日—2月19日
	
	假期干部值班
	
	保卫科、相关中层干部
	详见干部值班表


寒假工作要点
1.干部值班室在家长接待中心，值班电话为82747002，人员按值班表，负责：杨磊、李利、刘旭亮。值班人员要同时做好招生咨询接待等有关工作。
2.宿管中心安排专人每天巡查楼内，填写记录表，交值班室值班干部。

3.工程、网络、保安、综合楼服务人员、餐饮人员等要照常上班，照常上班名单事先报告，王健要做经费预算，有关负责人：代常占、李利、刘旭亮、张齐旺、王健。
4.寒假设备变更的预算要在近日完成，做好相应的招标、入场和施工工作。责任人：李利、王健。

5、年三十晚上的慰问由杨磊代表校领导，作好安排。年三十晚上的安全紧急保卫工作，由李利、刘旭亮负责。
北京市北外附属外国语学校2016—2017学年第二学期开学主要工作安排
	周
	日期
	星期
	时间
	主要工作安排
	地点∕区域
	负责部门或人
	备注

	
	2月6日
	周一（正月初十）
	8:00
	发布《开学通告》
	校园内外网
	杨磊、孟娜
	放假前拟定开学通告

	
	2月13日—17日
	周一至周五
	8:00
	初三年级正常上课
	
	李保申
	

	
	2月13日—17日

2月19日
	
	
	高三上课
	高中
	周文杰
	

	
	2月13日
	周一（正月十七）
	
	召开初三年级期末分析会及新学期计划交流会
	初中
	杨磊
	初三全体教师

	
	2月15日
	周三（正月 十九）
	
	物业、工程、信息中心等部门完成教育教学设备、设施检查
	
	代常占、李利
	

	
	2月16日
	周四（正月二十）
	8:00
	校领导返校
	各部门
	
	

	
	
	
	8:30—9:30
	校长办公会
	209
	
	

	
	
	
	9:00
	生活教师返校(打扫卫生、环境布置)
	宿舍区
	李洪杰
	

	
	
	
	14:00
	中层干部返校，学校各部门及校区行政教辅后勤人员报到。
	
	
	

	
	
	
	14:00-16:30
	中层干部学习会
	一阶
	
	

	
	2月17日

	周五
（正月二十一）

	8:00
	全体教师返校报到
	各学部、
各部门
	
	

	
	
	
	8：30-11:30
	召开全校教职工大会
	国瑞厅
	
	

	
	
	
	14:00-16:00
	各校区召开教师大会
	小学（国瑞厅）
初中（一阶）
高中（二阶）
	
	

	
	2月18日

	周六
（正月二十二）

	9:00-11:00
	小学各年级领取教材
	图书馆
	刘蕾
	

	
	
	
	17:00
	完成并公布校区、年级组、教研组工作计划
	
	
	

	
	
	
	17:00
	完成开学环境布置
	
	
	

	
	2月19日

	周日
（正月二十三）

	9：00-9:30
	小学一、二年级走读生返校
	一年级（西门）
二年级（南门）
	
	9:30领书后离校

	
	
	
	10:00-10:30
	小学三、四年级走读生返校
	南门
	
	10:30领书后离校

	
	
	
	15:00-15:30
	小学五、六年级走读生返校
	南门
	
	13:30领书后离校

	
	
	
	17：00
	小学住宿生返校
	东门
	
	

	
	
	
	13:00
	中学住宿生返校
	东门
	
	

	
	
	
	14:00
	中学走读生返校
	南门
	
	

	
	
	
	14:00—17:00
	1、14:00班级卫生大扫除；

2、 14:40中学生发放书籍等；

3、 15:00广播校会；

4、 16:00班会。
	各班教室
	
	

	
	
	
	16:00
	小学检查假期备课
	小学116会议室
	李琳
	16:00

	
	2月20日
	周一（正月二十四）
	8:00-8:30
	中学生开学典礼
	操场
	
	校领导出席


备注：以上安排为初步安排，若有变化，以临时通知为准。
