北外附校期末工作安排
2010-2011学年第二学期

	时间
	主要工作
	责任部门

	6月23日
	高二德语班学生出口家长会
	中学部

	6月24日—26日
	中考 小升初考试、六年级毕业典礼
	中学部                          小学部

	6月27日
	安全教育讲座
	小学部

	6月28日
	教师考核 评优     
	中学部 小学部

	6月29日
	进一步落实新初一、高一军训、学农计划
	中学部

	6月30日
	6.30-7.1 期末测试及阅卷
	小学部

	7月1日
	结束新课，开始复习
	中学部

	
	学前班毕业典礼
	小学部

	
	发布放假通知
	校办

	7月2日—5日
	1、高中会考(政治、生物)                                     2、插班生考试、期末试卷讲评                                   3、通知新教师来校                                              4、非毕业班物资检查、交接
	中学部                     小学部  

	7月6日
	1、期末安全消防大检查                                          2、下学期人员定岗                                                         3、各部门完成部门期末要点总结及下学期工作计划，汇总至校办                        4、年级组长完成本年级工作总结发言稿，部门汇总后报至校办
	各部门负责人                各年级组长                  各部门

	
	
	

	
	
	

	7月7日
	1、期末考务会
2、暑假安全教育班会
	中学部

	
	1、教师评优复评
2、家长会
	小学部

	7月8日
	1、新高一国际项目班口语考试
2、完成班主任工作总结，编纂《班主任案例集》
4、《学生手册》确稿并联系印刷
5、布置暑假学生社区服务工作
	中学部

	
	1、西北旺学区总结会
2、各教研组教师总结会
3、下学期工作计划
	小学部

	7月9日
	一年级新生家长会
	小学部

	7月10日
	新初一年级学生报到
	中学部

	7月11日—14日
	1、期末考试、批改试卷、填写学生成绩册、学部全体教职工会
	中学部

	
	1、各教研组工作会、德育教学工作总结及计划                                          2、教师培训、学部全体教职工会                                 
	小学部

	
	1、完成外教的招聘工作
2、完成留学生签证的续签
3、完成外教续签工作
	外事

	
	1、教职工议事会全体代表大会 （7.12下午3:00-7.13下午5:00）                                      2、全体教职工大会 （7.14上午8:30—11:00）  
	议事会筹备组           校办                            

	7月15日
	1、调整各年级组办公室
2、7.15-7.22新初三、新高三第一阶段暑期补课
3、暑假无工作安排的部分教师、生活老师离校
	中学部 小学部

	7月16日
	新高一国际项目班口语考试
	中学部 招办

	7月17日
	档案整理
	各部门 

	7月18日
	暑假无工作安排的职员离校
	各学部

	
	1、根据暑期物资调配、改造方案，启动对主教楼、小教楼物资进行调配及部分房间工程改造
	物业

	7月19日
	年级组长、中层干部会议（上午8:30—11:00）
	相关人员

	7月20日
	暑假无工作安排的年级组长、中层以上干部离校
	　


                                        校办公室

                                          2011-6-21
