北京市北外附属外国语学校2015-2016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

	18
	12月30日
	三
	2016小学生新年联欢会
	国瑞厅
	孙亚楠
	12月30日

	
	12月31日
	四
	2016中学生新年联欢会（初中、高中各一场）
	国瑞厅
	中学德育处、团委
	14:50学生离校

	
	1月1-3日
	五—日
	元旦放假
	
	
	详见《2016年元旦放假通知》

	
	1月4日
	一
	上交学期工作总结至校办
	
	孟娜
	需提前下发模板

	
	1月7日
	四
	印发寒假放假通知
	
	杨磊、孙亚楠
	

	
	1月6-8日
	三至五
	高中会考
	二十中
	王静
	

	
	1月8日
	五
	上报新学期预算至财务处
	
	苑雪芳
	需提前下发模板

	
	1月8日
	五
	完成教师述职、考核
	
	各校区、部门负责人
	

	
	1月13日
	五
	完成校区档案整理，移交档案室
	
	韩正红
	

	
	1月13-15日
	三至五
	中学生期末考试
	
	王静、杨磊
	

	
	1月13—14日
	三至四
	小学生期末考试
	
	李琳
	

	
	1月18—21
	一—四
	中小学试卷讲评、学生评优等
	
	
	

	
	1月20日
	三
	上交下学期工作计划至校办
	
	孟娜
	需提前下发模板

	
	1月21日
	四
	11：35小学生离校
	
	孙亚楠
	

	
	1月21日
	四
	12:00中学生离校（非毕业年级）
	
	年级组长
	

	
	1月21日
	四
	14：00—16:00初中期末总结表彰会
	一阶
	张继军
	

	
	1月21日
	四
	15：00—17:00高中期末总结表彰会
	二阶
	王彤
	

	
	1月22日
	五
	上午：海淀区初三、高三质量分析会（暂定）
	
	张继军
	以教委会议通知为准

	
	1月22日
	五
	8:00—10:00小学期末总结表彰会
	二阶
	于苒
	

	
	1月22日
	五
	14:00—16:30全校教职工新年联欢会
	国瑞厅
	杨晓琴
	联欢会后，教师离校放假

	
	1月23日
	六
	8:30—10:30中层干部学习会
	一阶
	孟娜
	17:00中层干部、行政教辅人员离校放假

	
	1月23日
	六
	11:00安全检查
	
	保卫科
	各部门负责人

	
	1月24日—29日
	
	高三、初三上课
	
	杨继臻、李萍
	

	
	1月24日—2月22日
	
	假期干部值班
	
	保卫科、相关中层干部
	详见干部值班表


备注：以上安排为初步安排，若有变化，以临时通知为准。
