关于2012-2013学年第一学期期末主要工作安排的通知

各学部、各处室、全校教职工：

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2012-2013学年度各级各类学校校历的通知》（京教办发〔2012〕1号）及海淀区、北京外国语大学相关文件精神，特制定北京市北外附属外国语学校2012-2013学年度第一学期期末学校工作安排，请各学部、各处室、全体教职工认真执行。  

                                                                                                 校长室

                        二○一二年十二月二十五日

北京市北外附属外国语学校2012-2013学年第一学期期末主要工作安排

	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周
	 12月28日
	 周五
	小学生新年联欢会
	多功能厅
	德育处
	

	
	 12月29日
	 周六
	中学生新年联欢会
	多功能厅
	
	

	
	
	
	中学生11：30离校，小学生12:00离校
	各学部
	
	

	19周
	12月30日—

1月3日
	周日-

周四　
	元旦放假
	全校
	校办、招办

负责人
	相关部门安排水电气暖、网管、及餐饮、安保、有关物业人员及干部值班。　

	
	
	
	完成各招生工作小组的工作方案（初稿）
	学部、招办
	
	

	
	1月4日-6日
	周五
-周日
	1、照常上班、按照教务处有关课务安排的通知上课

2、发放教师、职工学期考核表

3、各学部、各处室报送本学期工作总结及下学期工作计划

（总结计划报送截止日期1月5日17:00之前）
	全校
	各学部、各处室负责人
	

	20周
	  1月7日
	 周一
	1、上午10：30召开校长办公会议

2、各学部、处室组织人员整理本学期档案
	209会议室

学部、处室
	杨晓琴

各部室负责人
	　

	
	  1月8日
	 周二
	德育处、教务处报送本学期的德育、教学荣誉册

四-六年级语文学科期末考试

14：30北京外国语大学召开校级领导民主生活会（林校长参加）
	学部

处室
	相关部室

负责人
	

	
	  1月9日
	 周三
	1、讨论完成招生工作小组的工作方案（正式）并报校长

2、四至六年级数学学科期末考试

3、14：30北京外国语大学召开学期工作总结和下学期工作计划研讨会（林校长参加）
	招办

小学部
	王晓娟 田英
张立新
	 

	
	 1月10日
	 周四
	四至六年级英语学科期末考试

六年级全体学生大会
	小学部

二阶
	张立新

赵玉玲、杨磊
	

	
	 1月11日
	 周五
	1、15:30全校教研组长、备课组长培训会

2、六年级家长会
	二阶
	王静、

赵玉玲、杨磊

田英
	　

	21周
	 1月14日
	周一
	1、上午10:30召开校长办公会

2、初三全体教师招生动员会
	209会议室

二阶
	杨晓琴

田英
	

	
	1月16—18日
	周三

-
周五
	1、中学期末考试

2、一至三年级语文、英语、数学期末考试

3、六年级小升初直升考试

4、考试结束，学生正常上课，周五下午照常放学
	各年级
	王静、赵玉玲

王东、杨磊
	

	
	1月20日
	周日
	1、与1月25日对调调休正常上班

2、阅卷，登分，讲评课备课

3、住宿生晚上返校

4、小学生家长会
	学部、

宿管部

德育处
	各学部、

宿管部负责人
	中小学家长会提前通知，由德育处协调

	22周
	1月21-22日
	周一

-周二
	1、试卷讲评、发假期作业、发成绩册、学生评优评先、进行安全教育等

2、六年级小升初直升口语考试（1月21日）

3、1月22日中午12:00学生（高三、初三除外）离校
	各学部
	各学部负责人

王东

德育处负责人
	宿管部做好高三、初三及其他年级个别学生留宿安排

	
	1月21—25日
	周一-
周五
	1、初三、高三正常上课

2、11月23日中午12:00小学部分留校生离校
3、1月25日中午12:00初三、高三学生离校

4、各学部、处室将整理好的档案交至档案室
	初三、高三

学部、处室

档案室
	学部、图书信息中心负责人
	教务处提前做好初、高三课程安排

	
	1月23日

（腊月十二）
	周三
	以下工作，请各学部、处室认真组织落实：

1.教研组教育质量分析会

2.年级组个人述职、评选年度先进，并作为学期考核的主要依据之一
3.部门个人述职、评选年度先进，并作为学期考核的主要依据之一

4.生活指导教师培训会

5.物业公司培训会

6.学部班主任总结及经验交流会

7.学部主任、部门负责人分别召开会议，确定学部、部门考核结果、并上报校级先进名单

8.发下学期课表、课务安排表、作息时间表

9.初三全体学生大会

10.各支部召开党员大会
	全校
	学部、

处室负责人
	1、学期考核需教师先填写考核表；学部、处室做好考核、评选结果统计和报送工作；（相关部门提前准备好测评表、先进投票单及统计、考核表等），考核评选结束一并存档。

2、各类会议安排，请学部自行组织并提前通知。由校办公室协调。

3、在1月23日（含23日）之前完成各类会议及考核工作

	
	1月24日

（腊月十三）
	周四
	1.上午8:00—9：30校长办公会议，确定年度先进名单

2.学部、行政、物业、培训中心召开总结表彰大会

3.下午16:00全校教职工联欢活动
	各学部、

各处室
	学部、部门

负责人
	

	
	1月25日

（腊月十四）
	周五
	1.海淀区初三、高三质量分析会

2.下午初三、高三全体教师会
3.1月25日中午12:00初三、高三学生离校

4.没有教育教学任务的教师、生活老师离校
	相关会议室
	学部、部门

负责人
	　

	
	1月26日

（腊月十五）
	周六
	1.中层干部、年级组长学习会
2.全校安全检查
	209会议室

全校
	学部、处室

负责人
	

	
	1月27日

（腊月十六）
	周日
	中层干部、年级组长、职员放假
	全校
	
	

	开学工作安排
	2月22日

（正月十三）
	周五
	8:30中层干部、年级组长、职员返校
	学部、处室
	学部、部门

负责人
	

	
	2月23日

（正月十四）
	周六
	8:00全体教师返校，8:30召开全体教职工大会
	学部、处室
	学部、部门

负责人
	

	
	2月24日

（正月十五）
	周日
	19:00住校生返校。召开全体住校生返校
	学部、宿管部
	杨磊
	

	
	2月25日

（正月十六）
	周一
	正式上课
	各班教室
	学部

负责人
	


