关于做好期末工作安排等相关事项的通知

各学部、各处室：
为进一步做好本学期期末安排工作，根据国办发明电〔2011〕45号文件《国务院办公厅关于2012年部分节假日安排的通知》、海淀区中小学2011-2012学年度第一学期校历的相关安排以及上级相关文件精神，结合我校实际情况，现将期末工作安排相关事项通知如下：
1、请各学部、各处室根据《2011-2012学年度第一学期期末总校主要工作安排》（详见附件一）以及《2011-2012学年度第二学期开学主要工作安排》（详见附件二）的时间安排，按照学校统一格式制定本部门详细的工作安排表（格式详见附件三、附件四、附件五），并于12月9日（本周五）12：00之前发布内网，同时落实到相关人员。
2、各部门的工作安排原则上不得与总校整体工作安排相冲突，如有特殊情况，应于12月8日（本周四）12：00之前联系学校办公室，一并协调处理，以便妥善安排。
3、期末工作至关重要，请各学部、各处室高度重视，紧密协作，确保本学期教育教学任务的圆满完成！

特此通知！

                                        学校办公室

                                        2011-12-7
附件一：《2011-2012学年度第一学期期末总校主要工作安排》

附件二：《2011-2012学年度第二学期开学主要工作安排》

附件三：《2011-2012学年度第一学期期末工作安排（部门）》

附件四：《2011-2012学年度寒假工作安排（部门）》

附件五：《2011-2012学年度第二学期开学工作安排（部门）》
