北京市北外附属外国语学校

2016-2017学年第二学期期末结束（20-21周）及新学期开学主要工作安排

各校区、各部门：
        根据京教办发《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》，现将本学期末至下学期开学工作做如下布置，以下安排为初步安排，如有变动以临时通知为准。
	周数
	日期
	时间
	地点
	主要工作安排
	参加人员
	负责部门/人

	20
	7月3日(周一)

	8:30
	209/116
	各校区办公会
	校领导及相关负责人
	各校区

	
	
	10点
	
	初三年级毕业典礼
	
	初中

	
	
	
	
	上交下学期工作计划（行事历）
	各校区、各部门负责人
	校办/各校区

	
	
	13:30
	一阶
	召开期末考试考务会
	
	初中/杨磊

	
	
	第9节课
	
	初一、初二各班级布置考场，检查考试准备情况
	初中
	初中/年级部主任

	
	
	
	
	各组上交下学期宿舍文化墙方案
	宿管中心副主任及组长
	宿管中心/李洪杰

	
	
	19:00 
	一阶
	艺术团家长会
	
	纪芳

	
	7月4日（周二）
	15:00
	
	召开新初一家长会及分班测试工作布置会
	
	初中/张继军

	
	
	15:20-16:20
	小教116
	              新学期工作计划交流
	教研组
	小学/李琳

	
	
	
	
	小学学生校内评优工作
	小学德育、年级部
	小学/席欣如

	
	
	
	
	下发小学暑假致家长一封信（德育活动及学生安全教育）
	小学德育
	小学/孙亚楠

	
	
	
	
	期末考试考务会
	高中
	高中/王静

	
	7月4日至6日

（周二至周四）
	
	
	期末考试
	初中
	初中/杨磊

	
	
	
	
	期末考试
	高中
	高中/王静

	
	
	
	
	布置暑假工作和社区教育活动
	高中
	高中/刘志欣

	
	7月5日（周三）
	8:00-10:00
	各班教室
	小学语文期末考试
	小学全体教师
	小学/李琳、刘蕾

	
	
	
	
	评选本学期优秀宿舍及生活小标兵（小学、初中、高中）
	宿管中心小学组长
	宿管中心/李洪杰

	
	7月6日（周四）
	8:00-9:30
	各班教室
	小学数学期末考试
	小学全体教师
	小学/李琳、刘蕾

	
	
	9:20-11:00
	各班教室
	小学英语期末考试
	
	

	
	7月7日（周五）

	8:00-11:00
	小教楼116
	小学新教师岗前培训
	相关教师
	小学/李琳、刘蕾

	
	
	15:30-17:30
	阅览室
	阅卷及期末质量分析
	各教研组
	小学/李琳

	
	
	
	
	小学新学期环境布置准备工作
	小学
	小学/孙亚楠

	
	
	下午
	
	新初三年级组建会
	相关教师
	初中/张继军

	
	7月7日-10日
	
	国瑞厅
	集体舞集训
	小学学生
	艺术中心

	
	7月8日（周六）

	
	
	新初一年级家长会、学生分班测试
	初中
	初中/杨磊、许祥

	
	
	
	
	信息中心上交暑期加班安排表
	信息中心
	李利

	
	7月8日-13日
	
	
	全国中小学武术锦标赛
	
	罗磊

	
	7月10日至14日

（周日至周五）
	
	
	新高三补课

新高三动员会、家长会
	高中
	高中/孙静

	
	7月10日—14日

（周一——周五）
	
	
	   新初三年级继续上课，14日召开家长会
	初中
	初中/张霞

	
	7月10日-12日
	
	国瑞厅
	集体舞集训
	中小学学生
	艺术中心

	21
	7月10日（周一）

	
	
	整理并上交学期教育教学档案
	
	初中/刘志鑫、李万平

	
	
	
	
	 学生评优评先
	初、高中
	中学德育处

	
	
	下午
	
	初一、初二年级急救知识培训、假期安全教育
	初中
	初中/许祥

	
	
	
	
	完成新学期《开学手册》初稿，完成《开学通告》
	初中
	初中/杨磊

	
	
	全天
	各办公室及教室
	完成下学期各项教学工作安排
	小学
	小学/李琳、刘蕾

	
	
	全天
	南门家长接待中心
	发放新一年级学生录取通知书、家长信、

组织家长填报校服尺码
	相关人员
	小学/贾志庭、陈静

	
	
	
	
	新生校服尺寸统计
	
	各学部及资产

	
	7月10日至12日

（周一至周三）
	
	
	试卷讲评、布置假期作业
	高中
	高中/班主任

	
	7月10日-11日
	
	
	小学教师搬工位
	
	小学

	
	7月10日—14日
	
	
	新初三、高三年级继续上课，

安排生活老师及值班人员
	宿管中心
	李洪杰、李丹、江丽娟

	
	7月11日—12日
	
	
	试卷讲评、布置假期作业，班主任撰写评语、登分
	初中
	初中/班主任

	
	7月11日（周二）
	
	
	小学  期末质量分析 
	相关教师
	小学/教研组组长

	
	
	
	
	教材培训
	相关教师
	小学/李琳

	
	7月12日(周三)

	
	
	期末总结与表彰会

全体生活老师假期安全教育

宿管中心安全检查、生活教师离校
	宿管中心
	李洪杰

	
	
	15:30
	国瑞厅
	小学期末总结表彰会
	小学
	小学/孟娜

	
	
	15:00
	
	小学生离校放假
	小学
	小学/孙亚楠、年级部主任

	
	
	
	
	卫生扫除
	初中
	初中/许祥

	
	
	12：00
	
	     初一、高一学生离校
	初、高中
	中学

	
	
	13：00
	二阶
	    期末总结与表彰会
	初中
	初中/张继军

	
	
	8:00
	
	假期安全教育
	高中
	高中/刘志欣

	
	
	14:00
	一阶
	 期末总结与表彰会
	高中
	

	
	
	
	
	安全检查、教师离校
	
	全校

	
	7．12-7.17
	
	
	  清扫教室退宿房间

教学楼、宿舍楼等卫生清洁收尾工作

根据各学区教师安排调整教室、办公室班牌、办公室布线等


	物业公司\工程部
	代常占\张炜

董翠兰

	
	7月13日
	8:00
	一阶
	中层干部学习会
	
	校办

	
	
	14:00
	
	安全检查
	
	      

	
	
	15:00
	
	离校
	
	校办

	
	7月14日

	
	
	做好校车封存工作
	物业公司
	代常占

	
	
	
	
	信息中心暑期加班开始
	信息中心
	李利

	
	
	
	
	假期值班（宿管中心）
	宿舍楼
	李海清

13641115707

	
	7月13日至8月22日
	
	
	暑期招生
	高中
	高中/刘婷婷

	
	7月15—19日
	
	
	行进管乐团赛前集训
	艺术中心
	纪芳

	
	7月20日
	
	
	我校行进管乐团将参加“2017津宝第三届国际音乐节暨第二届津宝行进艺术大奖赛”
	艺术中心
	纪芳

	
	7月17-31日
	
	
	法国/德国 游学
	初中
	王健

	
	7月17-31日
	
	
	美国游学
	初中
	李广智

	
	7月13-29日
	
	
	加拿大游学
	初中
	李晖、张丽君

	
	7月16-30日
	
	
	加拿大游学
	初中
	李琳、刘振敏

	

	新学期

	
	8月1日（周一）
	9:00
	外网
	发布开学通告
	/
	杨磊、孟娜

	
	8.16-8.30
	
	
	教学楼、宿舍楼等开学前的卫生清理工作
	物业公司
	代常占\董翠兰

	
	8月20日
	
	
	高三生活老师返校
	
	

	
	8月21日
	
	
	新高三返校
	
	高中

	
	8月22日
	
	
	全体中层干部、部分教职工返校（具体另行通知）
	
	

	
	8月22日
	
	
	信息中心对暑期各项工作进行检查，发现问题及时整改，确保开学
	信息中心
	李利

	
	8月25日-29日
	
	国瑞厅
	集体舞集训
	中小学学生
	艺术中心

	
	
	
	
	乐团集训
	
	艺术中心

	
	8月25日（周五）
	
	
	新高一学生返校报到
	
	

	
	8月26日（周六）
	8:00
	209/
	校长助理、总务处主任、工会主席、教师发展中心主任、校办主任返校，召开校长办公会议
	
	校办

	
	8月26日至31日

（周六至周四）
	
	
	高一高二军训、学农
	高中
	刘志欣

	
	8月24日
	
	
	其他生活老师返校
	宿管中心副主任及组长
	李洪杰

	
	8月27日至8月31日
	
	
	新初三补课
	初中
	张霞

	
	8月27日（周日）
	8:30
	一阶
	其他中层干部、年级主任返校，

召开中层干部、年级主任学习会

全体教师晚间之前到京，准备返校
	中层干部、年级主任、全体教师
	校办

	
	8月27日-28日
	
	
	初中军训
	
	许祥

	
	8月28日（周一）
	8:30
	二阶
	全体教师返校，召开全体教师大会
	全体教职工
	校办

	
	
	14:00
	会议室
	召开各校区会议
	各校区教师
	各校区

	
	
	
	录课室
	宿管中心开学动员会
	宿管中心主任及组长
	李洪杰

	
	8月29日至31日

（周二至周四）
	
	
	开学环境布置，教师备课，发布开学工作手册，安全检查。
	各校区教师
	各校区

	
	8月29日
	
	
	小学      假期备课检查
	小学 各教研组
	刘蕾

	
	
	
	图书馆
	小学   组织教师领取新学期教材及学生用本
	小学 各年级组
	李琳

	
	8月30日
	上午
	
	新小一报到
	
	小学

	
	8月31日
	上午
	
	小学1-3年级学生返校
	
	小学

	
	8月31日
	下午
	
	小学4-6年级学生返校
	
	小学

	
	9月1日（周五）
	
	
	小学   暑假作业展
	小学  各年级
	李琳

	
	
	
	
	学生返校，举行开学典礼
	各校区
	各校区


暑期总务处工程部、物业公司工作安排
	
	7.13-8
	
	
	明日阳光篮球训练营
	物业公司
	代常占\张炜

	
	7.12—8.30
	
	
	配合操场施工工作
	工程部员工
	代常占

	
	7.12—8.20
	
	
	配合厂家对所有教室、班级安装新风系统
	工程部员工
	代常占

	
	7.14-8:30
	
	
	配合大学后勤处对学校暖气、澡水管道改造
	工程部员工
	代常占

	
	7.20-8.10
	
	
	检修主教楼、小教楼、中宿、小宿水电气暖、桌椅板凳、钟表、国旗、门窗配电等
	工程部员工
	工程部/代常占

	
	7.30
	
	
	计划对高压配电室检测
	需确定厂家后实施
	工程部/代常占

	
	7.12-8.20
	
	
	计划改造主教楼卫生间1间
	外聘人员
	工程部/代常占

	
	7.12-8.30
	
	
	维修小教楼北侧外墙面、维修综合楼东侧外墙面
	外聘人员
	工程部/代常占

	
	7.20-8．15
	
	
	拆除原有VD型鹅卵石改造成渗水砖
	外聘人员
	工程部/代常占

	
	7.15-8.20
	
	
	粉刷学前1至9班、主教楼楼道、小教楼部门区域
	外聘人员
	工程部/代常占

	
	8.10-8.15
	
	
	检修校园路灯、围墙灯及各处照明。调整开关时间
	工程部员工
	工程部/代常占

	
	8.15-8.25
	
	
	检修学校空调，清洗主教楼空调滤网及室外机。清洗小教楼、小宿楼、中宿楼空调滤网。
	工程部员工
	工程部/代常占

	
	8.20
	
	
	签订化粪池清掏合同、电梯维保合同
	工程部员工
	工程部/代常占

	
	7.14-8.30
	
	
	保证综合楼客房、体育馆正常营业、绿化做好正常维护\改造工作。
	物业公司
	代常占\张炜\董翠兰\张金华


信息中心暑假期间维修项目明细表
	序号
	项目内容
	实施方案
	预计施工周期
	备注

	1
	更换各校区多媒体电视工作
	完成各校区班级教室的多媒体电视安装工作
	三周
	确保各班多媒体设备正常工作，若遇更换设备部分，需相关厂家报价，待学校批准后方可执行。

	2
	维护各年级组、办公室电脑、打印机
	常规电脑维护工作，检查各项硬件是否正常工作
	二周
	需购置鼠标、键盘等配件

	3
	改造一阶、二阶、录课室内所有音响设备
	对一阶、二阶音响设备进行改造工作
	一周
	

	4
	操场音响设备，配合相关厂家新建
	音响常规保养由信息中心自行完成
	一周
	

	5
	学校网络设备维护、检查工作
	测试核心交换机、路由器、防火墙及接入层交换机，满足教育教学使用的硬件环境。

	二至三周
	

	6
	安装班级教室内的无线网络设备
	对各校区主班教室安装无线网络设备
	三周
	

	7
	维护广播系统
	对全校广播系统进行常规保养工作
	一周
	

	8
	录课室改造工程
	完成录课室改造工程
	三周
	

	9
	电子巡查系统维护工作
	对教委安装的考试监考系统进行常规维护工作
	一周
	


暑期宿管中心工作安排

	序号
	时间
	项目内容
	预计施工周期
	备注

	1
	7月15日
	防火门16个
	
	

	2
	7月14日至8月22日
	男宿4层更换组合床
	
	

	3
	7月14日至7月28日
	小学生更换部分半寄宿上下床、
	
	

	4
	假期期间
	粉刷墙面（学前班） 、维修宿舍设施
	
	


5

