	北京市北外附属外国语学校
2011-2012学年度第一学期学校期末主要工作安排

	类别
	日期(星期)
	部门
	主要工作安排
	地点∕区域
	主要负责人
	备注

	　2011年
	12月15日(四)
	各部门
	部门考核结果反馈至校办（主教楼201）                 
	各学部、行政部门
	各学部负责人、杨晓琴
	　

	
	
	财务处
	制订学期奖发放方案
	财务处
	刘志福
	

	
	12月20日(二)
	各部门
	启动合同续签、人事调整通知工作
	各学部、校办
	各学部负责人、杨晓琴
	　

	
	12月22日（四）
	高中
	高中全体会
	二阶
	王彤
	

	
	12月23日（五）
	教务处
	全校选修课结课　
	教务处
	张继军
	　

	
	12月26日（一）
	教务处
	德语、西语期末考试
	各考场
	刘志欣、郭雅婷
	　

	
	
	体育组
	初三、高三年级冬季长跑比赛
	运动场
	杨琼
	　

	
	12月28日（三）
	德育处
	元旦前安全大检查
	全校各区域
	杨磊
	　

	
	
	校办
	外籍教师期末总结会
	校办 
	王彤
	　

	
	12月30日（五）            农历腊月初六
	体育组
	非毕业年级冬季长跑比赛
	运动场
	杨琼
	　

	
	
	各部门
	汇总各学部、各处室、各年级、教研组、备课组下学期工作计划并于节后3日内报送校长室
	校办、教务处、德育处
	杨晓琴、杨磊、王静
	　

	
	
	教务处
	完成下学期课程表的制定
	教务处
	王静
	　

	
	
	校办
	发布下学期学校工作思路
	校办
	杨晓琴 
	　

	
	12月31日（日）
	德育处
	中学生新年联欢会(8：00-12：00)
	多功能厅
	杨磊
	　

	
	
	工会等
	教职工新年联欢会(14:00-16:３0)
	多功能厅
	高雁鸣
	　

	2012年
	1月1日-1月3日
	全校
	元旦放假3天（初三、高三另行安排）
	全校
	各部门、校办
	　

	
	1月4日-1月5日(四)
	教务处
	高二、高三会考
	二十中
	王静
	　

	
	1月９日--1月11日
	教务处
	中学生期末考试(初中、高中)　
	中学各考场
	张继军、王静
	　

	
	1月10日(二)
	德育处
	12：00高二学生离校                                                                        
	德育处 
	杨磊
	　

	
	1月11日（三）     农历腊月18日

	校办
	元月份工作量报送
	校办
	杨晓琴
	　

	
	
	高中部
	12：00高一学生离校
	高中部
	王静
	　

	
	
	宿管部
	宿管部期末总结大会（10：00-12：00）
	一阶
	朱志艳
	　

	
	1月12日(四)              农历腊月19日

	高中部
	高中部全体教师会（9：00-11：00）
	二阶
	王静
	　
　

	
	
	行政 
	行政部门工作总结会（10：00-11：30）
	209会议室
	杨晓琴
	

	
	
	财务处
	学期奖、浮动薪酬打入工资卡
	财务处
	刘志福
	

	
	1月13日(五)              农历腊月20日
	相关  部门
	1、假期无工作任务的教师、生活老师放寒假；                         2、全校安全大检查；                                3、公布假期安排；                                           
	德育处∕相关部门
	校办、德育处
	　


	
	1月14日(六)           农历腊月21日
	高中部
	12：00高三学生离校
	高中部
	王静
	

	
	1月14日-15日          农历腊月21日-22日
	全校
	1、1月14日假期无工作任务的行政、教辅人员放假；                                                2、中层干部、年级组长学习会                                （1月14日下午14：00-1月15日12：00）
	中层干部、年级组长
	王红、杨晓琴
	

	
	1月16日(一)     农历腊月23日   （小年）
	财务处
	元月份固定薪酬及浮动薪酬打入工资卡
	财务处
	刘志福
	

	
	
	各部门
	假期无工作任务的中层干部、年级组长放假
	校办
	校办
	

	备注：                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            1． 以上安排为初步安排，若有变化，以临时通知为准；
2． 请各部门、学部、各年级组、教研组作好相应的、更具体的安排在内网公布，并认真落实；
3． 请各学部、各部门及时上交下学期工作计划；
4.  初、高三补课由教务处统一安排；
5． 假期值班，请各部门作好相应安排并通知、落实到相关人员；                                                                                                                                                      6、 学校寒假工作安排另行通知。


