 关于2017-2018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2017-2018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2017-2018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○一七年十二月
北京市北外附属外国语学校2017-2018学年第一学期期末工作安排

	周数
	日期
	时间
	主要工作安排
	地点∕区域
	负责部门或人
	参会人员
	备注

	21周
	1月15日
周一
	
	例会
	
	
	
	

	
	
	
	工会编制上交预算表
	
	田西、王健
	
	

	
	
	
	上交各项安全检查等表格，装订存档
	
	宿管中心全体老师
	
	

	
	1月15-25日
	
	固定资产盘点
	
	王健、孙志伟
	
	

	
	1月16-18日
	
	中学期末练习
	
	杨磊
	
	

	
	1月17日
周三
	
	中心例会,做好放假前工作安排
	食堂二层会议室
	张齐旺
	
	

	
	
	8:00-10:00
	小学语文期末考试
	各班教室


	李琳、刘蕾


	
	

	
	1月18日
	8:00-9:30
	小学数学期末考试
	
	
	
	

	
	
	8:00-10:00
	小学英语期末考试
	
	
	
	

	
	
	15:00
	小学生寒假安全教育
	各班教室
	孙亚楠
	全体师生
	

	
	
	
	学期末宿舍标兵及宿舍长、优秀住宿生评选
	
	宿管中心
	
	

	
	
	
	学期末资料归档
	
	医务室
	
	

	
	1月19日
周五
	15:30-17:30
	阅卷及期末质量分析
	阅览室
	李琳
	语数英教研组长
	

	
	
	
	初中教师判卷，初一、初二学生休息一天，初三学生正常上课
	
	
	
	

	
	1月19日——24日
	
	高一6选3指导专题讲座
	
	王静 魏礼元
	
	

	
	1月20-25日
	
	下学期办公用品采购
	
	王健、缪翎
	
	

	
	1月20-26日
	
	行进管乐团训练
	国瑞厅+操场
	纪芳
	
	

	
	1月20-26日
	
	舞蹈团旗舞队训练
	国瑞厅+操场
	纪芳
	
	

	22周
	1月22日
周一
	
	例会
	
	
	
	

	
	
	
	小学生校内评优工作
	各年级部
	刘宏利
	全体学生
	

	
	
	
	下午外交官进校园活动
	国瑞厅
	王莉、杨礼凡
	初一、初二学生参加
	

	
	
	
	高二年级学生期末总结大会
	二阶
	杨继臻
	
	

	
	1月22

-26日
	
	海淀区教材培训
	
	李琳 刘蕾
	
	

	
	
	
	在校园网上发布2017年小学预科、一年级招生简章
	校园外网

校园公众号
	
	
	

	
	1月22日-25日
	
	高一综合素质评价系统录入检查、反馈
	
	李先印
	
	

	
	1月22-26日
	
	期末成绩分析会、学生总结大会、家长会
	
	高三年级 孙静
	
	

	
	1月22日-2月2日
	
	培训学校开办寒假课程
	培训学校教室（体育馆小学楼中学楼）
	培训学校杨巍
	
	

	
	1月23日
周二
	
	14:00初中开展校级三好学生、优秀学生干部、优秀共青团员评优活动

15:00初一年级开展拔河比赛活动

16:30进行卫生大扫除活动
	
	许祥、王莉、杨礼凡
	
	

	
	
	
	高一年级期末表彰大会
	二阶
	魏礼元
	
	

	
	1月24日
	13:35-15:00
	语数英教研组期末质量分析
	相关教室
	李琳
	石霞 周继娜 杨瑞欢
	

	
	
	
	14:00初一、初二年级学生表彰大会、寒假安全教育
	二阶
	许祥、王莉、杨礼凡
	
	

	
	
	
	高一年级期末质量分析会、期末总结会
	505
	魏礼元
	
	

	
	
	
	确定1月27日-2月2日初高三补课值班人员,并召开工作部署会
	食堂二层会议室
	李自明
	
	

	
	1月25日
周四
	
	按周五放学时间地点，小学生离校
	
	年级组长
	
	

	
	
	下午
	小学部期末工作总结及表彰大会
	
	刘宏利  孟娜
	
	

	
	
	
	固定工资结算及发放、
	
	田西、孟媛、
	
	

	
	
	
	上午8:00——10:00初一、初二学生家长会，家长领取成绩单，学生离校

11:00班级安全大检查
	
	许祥、王莉、杨礼凡
	
	

	
	
	
	13:00初三年级期末家长会，学生离校休26日一天，27日开始上课6天
	班级教室
	李保申、班主任
	
	

	
	
	
	15:30初中期末总结会
	一阶
	张继军
	
	

	
	
	
	高二年级期末家长会
	各班教室
	杨继臻及各班班主任
	
	

	
	
	
	高二年级教师期末总结大会
	517
	杨继臻
	
	

	
	
	
	高一年级期末家长会、普高班六选三第二次调查
	二阶
	魏礼元
	
	

	
	
	
	学生离校,各楼层做好卫生清理工作,自查卫生
	1-3层
	李曼
	
	

	
	
	
	协助住宿生整理被装（假期带回家清洗消毒）
	学生宿舍
	宿管中心
	
	

	
	
	
	宿舍安全大检查
	
	
	
	

	
	1月26日
周五
	
	上午新年联欢会

中午自助餐

下午2点教师离校,领稻香村提货卡

下午中层干部安全检查
	国瑞厅
	谭畅
	
	

	
	
	下午
	小学区域放假前安全大检查
	小学区域
	孙亚楠
	全体教师
	

	
	
	
	中午自助餐
下午召开全体员工大会
	食堂二层
	李自明、王铁广
	
	

	
	
	
	学生宿舍假期值班人员上岗（值班人员暂未定）
	
	宿管中心
	
	

	
	1月27日
	上午8:30
	中层干部学习会

午餐后离校
	
	
	
	

	
	
	上午8：00
	工程部检修开始
	
	代常占
	
	

	
	
	下午14：00
	所有校车封存
	
	代常占
	
	

	
	
	上午8：00
	饮水机消毒、清洗
	主教楼、小教楼、中宿、小宿楼
	代常占 张金华
	
	

	寒假期间
	1月27日-2月2日
	
	初高三补课,做好供餐工作
	食堂二层
	李自明
	
	

	
	1月27日-1月28日
	7:30-17:00
	公共区域卫生收尾及校园内卫生收尾等
	教学楼、学生宿舍及校园内
	董翠兰、张金华
	
	

	
	1月27日-2月20日
	
	2名保洁员值班
	综合楼
	董翠兰
	2月20日（正月初五）全体保洁、环卫上班
	

	
	1月27日-2月13日
	
	2名保洁员值班
	体育馆
	
	预计2月13日闭馆
	

	
	1月28日-2月2日
	周日-周五
	高三年级期末考试质量分析

高三学生假期课业辅导
	
	高三年级 孙静
	
	

	
	1月28日
	
	浮动工资结算
	
	田西、孟媛、王健
	
	

	
	1月28日-2月9日
	
	安装各主班级触控一体机
	
	李利
	
	

	
	1月28-2月20日
	
	录课室改造工程
	
	李利
	1月27日学生9:00上课

2月1日12:00放学
	

	
	1月29-2月8日
	
	全校广播系统维护
	
	李利
	学生22人
	

	
	1.28日
	上午
	改造主教楼中段卫生间
	
	代常占
	
	

	
	1.28日
	上午
	中宿浴室卫生间增加隔断
	
	代常占
	
	

	
	1.28-2.4
	
	汇贤雅住宿团
	
	张炜、程召霞
	
	

	
	1月26日—2月6日
	
	国际游学项目：法国巴黎德萨伊中学
	法国
	张继军、郭欣媛
	学生25人
	

	
	2月1日—2月12日
	
	国际游学项目：法国阿拉斯港北大中学
	法国
	王静、路玉婷
	学生13人
	

	
	1月27—2月25
	
	假期干部值班
	
	保卫科、相关中层干部
	详见干部值班表
	

	
	2月1-2日
	
	物业公司工资结算
	
	田西、孟媛、王健
	
	

	
	2.1-2.8
	
	明日阳光篮球营
	
	张炜
	
	

	
	2月3日
	
	个人所得税申报、申报物业公司增值税、所得税等
	
	田西、王健
	
	

	
	2.13-2.22
	
	体育馆闭馆
	
	张炜
	
	

	
	2.14-2.20
	
	安排春节值班人员（工程部）
	
	代常占
	
	

	
	2月8-2月14日
	
	全校电脑维修、维护工作
	
	李利
	
	


北京市北外附属外国语学校2017—2018学年第二学期开学主要工作安排
	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13日
	
	8:00
	发布《开学通告》
	校园内外网
	杨磊、谭畅
	放假前拟定开学通告

	2月15日
	
	
	操场广播系统维护
	
	李利
	

	2月16至17日
	
	
	网络设备维护工作
	
	李利
	

	2月18-2月20
	
	
	检查寒假各项维修、维护工作，发现问题进行整改
	
	李利
	

	2.20开始
	
	
	综合楼前台为教职工办理住宿、收取住宿费
	
	张炜、李静丽
	

	2月20日
	正月初五
	8：00
	全体保洁、环卫岗前培训
	
	董翠兰、张金华
	

	
	
	
	全体保洁、环卫、维修正常上班
	
	
	

	2月21日
	周三
	
	物业、工程、信息中心等部门完成教育教学设备、设施检查

维护电子巡查系统
	
	代常占、李利
	

	2月21日
	周三
	
	做好开学前环境布置及卫生清扫、消毒
	学生宿舍
	宿管中心
	

	2月22日
	周四
	8:00
	校领导、中层干部返校
	各部门
	
	

	
	
	8:30—9:30
	校领导会
	209
	
	

	
	
	下午
	中层干部会、区域会
	
	
	

	2月22-26日
	
	
	行进管乐团训练
	国瑞厅+操场
	纪芳
	

	
	
	
	舞蹈团旗舞队训练
	国瑞厅+操场
	纪芳
	

	2月23日

	周五

	8:00
	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23日
	
	启动年终审计、调价审计
	
	张锐、王健
	
	

	2月23日
	下午
	办公室，班级环境布置
	
	刘宏利 孙亚楠
	
	

	2月24日

	周六

	9:00-11:00
	小学各年级领取教材
	图书馆
	
	

	
	
	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24日
	上午
	图书馆领书
	
	李琳 刘蕾
	
	

	2月24日
	下午
	假期备课检查
	
	
	
	

	2月25日

	周日

	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
	三年级（南门）
四年级（南门）
	
	10:30领书后离校

	
	
	11:00
	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
	
	

	2月25日
	全天
	学生返校，优秀寒假作业展
	
	各年级部主任
	
	

	
	下午
	小学区域开学前安全大检查
	小学区域
	孙亚楠
	全体教师
	

	2月26日
	周一
	8:00-8:30
	开学典礼
	操场
	
	校领导出席

	2月26日
	
	寒假工资、学期奖发放、
	
	田西、孟媛、王健
	
	

	3月1日
	
	收缴工会会费
	
	田西、孟媛、王健
	
	


5

