
武进区武进区武进区星河实验⼩学星河实验⼩学星河实验⼩学教育集团教育集团教育集团期末结束⼯作意⻅期末结束⼯作意⻅期末结束⼯作意⻅
（2021年 1⽉ 4⽇—1⽉ 29⽇）

本部⼯作

部⻔部⻔部⻔ 时间时间时间 内容内容内容 负责⼈负责⼈负责⼈ 新闻负责⼈新闻负责⼈新闻负责⼈

期末表彰
相关事宜
（申报条件
⻅校园⽹）

1⽉ 7⽇
师德标兵评选⾃主申报（与调查问卷结果
相结合）

范、宋
各学园

1⽉ 7⽇ ⼗⼤最受⼉童欢迎教师评选 成⻓部

1⽉ 7⽇ ⾃我领导⼒⼗佳灯塔班级 成⻓部

1⽉ 7⽇ ⼗⼤最具智慧的卓越班主任 成⻓部

1⽉ 7⽇ 家⻓、学⽣、教师⾦点⼦评选
范、宋
各学园

1⽉ 7⽇
优秀义⼯、⾦牌教练

各值⽇组、
年级组、成
⻓部

1⽉ 5⽇ 优秀师徒评选 教育科研部

1⽉ 23⽇ ⼗⼤最具教学变⾰⼒勇⽓教师评选 课程研发部

⼈⼒资源部

1⽉ 4⽇
家⻓满意度情况反馈
各项数据分析

范君⽟

1⽉ 4⽇
年级组会议
时间、地点：各年级组⻓⾃定

各年级组⻓

1⽉ 4⽇
⼈⼒资源部诸葛亮会议
时间：12:30 地点：圆桌会议室
参加⼈员：本部全体中层

⼈⼒资源部

1⽉ 7⽇
成⻓发展部诸葛亮会议
时间：12:30 地点：圆桌会议室
参加⼈员：本部全体中层

⼈⼒资源部

1⽉ 8⽇
部⻔总结会
时间：下午 1:00 地点：四楼会议室
参加⼈员：集团全体中层

⼈⼒资源部 俞秋亚

1⽉ 11⽇

教师会议：中层述职，满意度测评
时间：下午 4:15
地点：六楼观摩教室

⼈⼒资源部



1⽉ 13⽇
综合服务部、教育智能部诸葛亮会议
时间：12:30 地点：圆桌会议室
参加⼈员：本部全体中层

⼈⼒资源部

1⽉ 18⽇ 完成各类表彰决定、奖状打印，交沈凝处 各部⻔

1⽉ 22⽇ 完成年度微报告视频拍摄 ⼈⼒资源部

1⽉ 25⽇
（暂定）

新学期⼯作计划会议 各部⻔

1⽉ 26⽇ 1⽉份师德考核

1⽉ 27⽇
（暂定）

集团新春联欢会
⻅⽅案

各年级组

1⽉ 28⽇
（暂定）

集团期末总结表彰⼤会
各部⻔推选
及指导

1⽉ 28⽇ 完成各类档案的收集与归档⼯作 左⽂⻜

1⽉ 28⽇ 中层及以上论⽂上交，⼈⼈均要上交 范君⽟

1⽉ 10⽇ 东⻰路校区⽂化设计初稿 姚娜

1⽉ 25-29
⽇

完成集团和校区⼗四五发展规划制定
校⻓室与各
部⻔

课程研发部

1⽉ 4⽇ 语⽂备课组汇报 姜静波 姜静波

1⽉ 6⽇ ⼩学科备课组汇报 左⽂⻜ 左⽂⻜

1⽉ 7⽇ 六年级语数英期末考试 林燕娟

1⽉ 15⽇ 2-5年级期末调研 林燕娟

1⽉ 18⽇ ⼩学科测试 左⽂⻜

1⽉ 18⽇
-1⽉ 22⽇

项⽬化学习及汇报 林燕娟
各级组形成相
关资料及做法
报道

1⽉ 23⽇ 项⽬化汇报直播 林燕娟 林燕娟

1⽉ 25⽇ 各项资料归档

成⻓发展部
1⽉ 4⽇
—1⽉8⽇

星河币兑换
年级组⻓、
张⼩晴

公众号：袁利
多
新闻：张⼩晴
拍照：沈凝



1⽉ 5⽇
少先队考核（各年级⼀本少先队中队记载 陈益

1⽉4⽇—
1⽉ 20⽇

（1）新班主任评语培训（新进班主任+⼯
作三年以内的班主任）
（2）1⽉ 13⽇前请将评语发给审核领导审
核，
（3）1⽉ 18⽇成绩报告单审核结束后，成
绩报告单以年级组为单位打包发给佳佳
⼴告公司打印。
（4）1⽉ 20⽇（暂定）前确保成绩单到班，
核对⽆误。
打印要求：选择典型的，能反映学⽣在校
⽣活⻛貌的照⽚，完成成绩报告单上的照
⽚拼图。（成绩报告单由各班副班主任打
印）

曾美婷
各审核组成
员

1⽉ 15⽇ 制定学⽣寒假⽣活⽅案
1⽉ 25⽇发布寒假⽣活指南

陈益 公众号：陈益

1⽉ 18⽇ 1. 完成星级学⽣评⽐
2. 购买、分发好星三好，星标兵奖品
3. 期末奖状打印（模板⻅成⻓发展部⽂件
夹，奖状右上⻆⽤铅笔标注好班级）

张⼩晴、姚
君丹
各年级组

1⽉ 18⽇ 少先队年会论⽂、五彩杯⼩课题、⼤中⼩
队活动案例收交

陈益

1⽉ 18⽇
前

部署成⻓⼿册制作、评选；各班精选 3个
优秀成⻓⼿册PPT，以年级组为单位拷⻉
到张⼩晴⽼师电脑上。

张⼩晴
雷上志（刻
盘）

1⽉ 19⽇
前

家访征⽂、评选 曾美婷
各年级组

1⽉ 20⽇ 收交《班主任⼯作⼿册》并检查 陈益

1⽉ 20⽇ 成⻓发展部新学期⼯作会议
姚君丹
成⻓发展部

1⽉ 24⽇ 1⽉正副班⽉考核及整个学期的汇总 姚君丹

1⽉ 25⽇
（暂定）

举⾏休业式
张⼩晴、陈
益成⻓发展
部

新闻28号发校
园⽹

1⽉ 25⽇ 成⻓发展部、少先队建设材料整理归档
曾美婷
成⻓发展部

教育科研部 1⽉中旬 四有好教师集中研修活动
庄校、潘⾹
君



1⽉ 29⽇ 教师学期论⽂上交
潘⾹君、科
研主管

1⽉ 5⽇ 2020年度教师论⽂获奖、发表核对汇总
潘⾹君、科
研主管

1⽉ 20⽇ 2020年度教师外出学习汇总
潘⾹君、有
光书院主管

1⽉下旬 校级课题开题论证
潘⾹君、科
研主管

综合服务部

1⽉8⽇前
做好冬季防冻防护措施，采购相应防冻物
资

龚尧

1⽉ 15⽇
前

各零星未结算项⽬梳理
王素旦、龚
尧

1⽉ 15⽇ 资产排查上报维修内容
龚尧、资产
主管

1⽉ 18⽇ 梳理下学期开学初物品采购清单
龚尧、姚丹
静、施静娟

1⽉ 20⽇ 所有学校维修和零星项⽬全部结束
王素旦、龚
尧

1⽉ 23⽇ 排好寒假值班安排表 龚尧

1⽉ 23⽇ 学⽣寒假告家⻓书下发 姚丹静

1⽉ 23⽇ 安全考核 龚尧

1⽉ 25⽇ 寒假安全教育讲座（法制副校⻓） 龚尧

1⽉ 25⽇ 学校整体巡视（多媒体、⻔窗等关闭情况）保安

1⽉ 25⽇
后

疫情防控⼯作 综合服务部

1⽉ 25⽇
学⽣⽤餐常规、后勤服务进阶调研，⽣成
下学期完善报告

综合部
成⻓部

1⽉ 15⽇
前

完成对东⻰路校区建筑、装潢、绿化、智
能化等标准⽅案

龚尧、贺欣、
王素旦

教育智能部

1⽉ 15前 ⻘苹果楼⻄边教室安装⽆限⽹络AP 教育智能部

1⽉ 15前
苹果剧场设备检测完成并作出整个和更
新预算⽅案。

教育智能部

1⽉ 22前 教师档案系统初稿完成 教育智能部

1⽉ 24前 新春联欢会视频软件制作完成 教育智能部

1⽉ 25前 部分班级⽼讲台电脑收仓 教育智能部

1⽉ 25前 设备媒体记录本电⼦版收缴归档 教育智能部



1⽉ 25⽇
前

苹果剧场线路、设备检修与升级完成，形
成预算⽅案

教育智能部

看预算审
批时间

四楼会议室五楼雁林馆话筒⾳响设备更
新

教育智能部

分校⼯作

部⻔部⻔部⻔ 时间时间时间 内容内容内容 负责⼈负责⼈负责⼈ 新闻负责⼈新闻负责⼈新闻负责⼈

⼈⼒资源部

1⽉ 4⽇ 教师会议 ⼈⼒资源部

待定 迎接武进区师德师⻛建设督查 ⼈⼒资源部

1⽉ 8⽇ 各部⻔完成学期总结 各部⻔

1⽉ 18⽇ 完成各类表彰决定、奖状，交⼈资部 各部⻔

1⽉ 25⽇ 新学期⼯作计划 各部⻔

1⽉ 28 ⽇ 期末总结表彰⼤会

1⽉ 27⽇ ⼀⽉师德考核
宋、教师主
管、导师、学
园主任

1⽉ 27⽇ 完成各类档案的收集与归档⼯作
宋、陈、各部
⻔

1⽉ 28⽇ 1⽉份教师考勤情况统计公示 宋

1⽉ 28⽇ 对标新优质，梳理出薄弱项
校⻓室、⼈⼒
资源部

课程发展部

12⽉30⽇ 项⽬化学习汇报
课程部、各项
⽬组⻓

周

1⽉ 4⽇ ⽣活⼒课程考核 课程部 沈

1⽉ 5⽇-8
⽇

备课组汇报
课程部、备课
组⻓

1⽉ 7⽇-8
⽇

六年级期末考试 课程部

1⽉ 14⽇
-15⽇

⼀到五年级期末考试 课程部

1⽉ 22⽇ 教学⼯作⽉考核 课程部

成⻓发展部

1⽉ 4⽇ 12⽉正副班⽉考核 章

1⽉ 5⽇
少先队参评论⽂、⼤中⼩队参评活动案例
收交

丹

1⽉ 8⽇ 少先队⼯作总结，准备少先队考核 丹

1⽉ 11⽇ 购买星三好，星标兵奖品 丹

1⽉ 20⽇
前

正副班学期汇总 章

1⽉ 20⽇ 完成星级学⽣评⽐ 章
各班班主任



1⽉ 20⽇ 优秀义⼯、⾦牌教练、卓越共同体完成评
选

沈校

1⽉ 22⽇ 各班精选 3个优秀成⻓⼿册 PPT，以学园
为单位拷⻉到路挺⽼师电脑上。

路
资料收发

1⽉ 22⽇ 期末奖状打印（模板成⻓发展部下发，奖
状右上⻆⽤铅笔标注好班级）

路
各年级资料
收发主管

1⽉ 22⽇ 制定学⽣寒假⽣活⽅案 丹 丹

1⽉ 15⽇
-1⽉ 25⽇

1⽉ 15⽇前请将评语发给审核领导审核，
1⽉ 20⽇成绩报告单审核结束后，成绩报
告单以年级组为单位打包打印。
1⽉ 25⽇前确保成绩单到班，核对⽆误。
打印要求：选择典型的，能反映学⽣在校
⽣活⻛貌的照⽚，完成成绩报告单上的照
⽚拼图。

章
各审核组成
员

1⽉ 25⽇ 举⾏休业式 章
路，微信稿 28
⽇发出

1⽉ 25⽇ 收交《班主任⼯作⼿册》，检查并归档 丹

1⽉ 25⽇ 成⻓发展部、少先队建设材料整理归档
部⻔全
体成员

综合服务部

1⽉ 6⽇
安全教育平台作业检查，确保本学期专项
作业、⽇常授课全部 100%完成。

服务部 凌

1⽉ 15⽇ 寒假前进⾏安全教育宣传，收发寒假安全
告家⻓书

服务部 凌

1⽉ 18⽇ 综合服务部材料整理归档 服务部

1⽉ 21⽇ 寒假教师值班、后勤员⼯值班编排 服务部 凌

1⽉ 22⽇
各室负责⼈对班级、办公室、专⽤室进⾏
隐患检查，将存在的需要维修的问题上报
综合服务部。

服务部

1⽉ 25⽇ 安全⽉考核 服务部

1⽉ 29⽇
①各室防疫登记表（消毒、通⻛、晨午检）
上交⾄校保健⽼师邵礼洁处；
②各室的额温枪统⼀交⾄综合服务部。

服务部
邵、冯

1⽉ 30⽇ 下学期⽤品的零星采购 服务部

1⽉ 15⽇
前

对武⾼校区三个楼层微型书吧完成预算；
争取寒假完成改造

服务部

教育科研部

1⽉ 7⽇ 优秀师徒评选 教育科研部

1⽉ 25⽇ 学期论⽂上交 教育科研部



制定教师寒假⽣活意⻅ 教育科研部

优秀主管评选 教育科研部

部⻔材料整理归档 教育科研部

有关说明：

1.本学期从 2020年 9⽉ 1⽇⾄ 2021年 1 ⽉ 28 ⽇结束；全学期实际教学时间 天；2021

年 1⽉ 29⽇起全区中、⼩学⽣放寒假，2⽉ 22⽇开学。（具体以教育局公布后在告知为准）

⼏点要求：

1、 各科任课⽼师均要认真做好期末复习迎考⼯作，把握重点难点要点，解剖错题、精讲精

练、学会编制试卷，研究改进复习课课堂教学，提⾼效率，切忌每⽇做试卷讲试卷，提⾼复

习针对性；分析学困⽣成因，切实做好辅导帮助⼯作；全⾯关⼼学⽣，减轻课业负担，控制

学⽣在校活动总量和作业量，严禁体罚与变相体罚。

2、 期末复习阶段，各校⼀定要认真上好体育课、体育活动课，保证所有学⽣有⾜够的体育

活动时间与运动量

3、 按常规要求，做好学⽣期末评价⼯作。

4、 严格考核标准，严密组织期末考试⼯作。做好成绩记载、试卷分析等⼯作，试卷分析及

有关数据和统计资料及时归档。”学籍卡””成绩登记卡””学⽣素质报告书”“班主任⼿册”成绩

填写均⽤等第, 填写”学⽣素质报告书”应内容真实、项⽬⻬全、书写漂亮、评价客观，并由

校⾏政审阅后下发。

5、还需做好学⽣成⻓记录袋的收集整理保管⼯作，开学后再下发。

6、 做好校产整理⼯作，所有课任⽼师本学期的电脑、教学参考书、教科书、试卷分析表、

电教资料与设备、教具、图⽚均应在 1 ⽉ 25 ⽇前交有关部⻔，学⽣的含⾳乐、美术、

信息、科学等学科教科书由各校收⻬做好保管⼯作。

7、 各班级加强安全教育，防⽌意外事故发⽣。

8.每位教师利⽤放假前与寒假中制定个⼈三年发展规划与 2021年度发展计划，并交由师傅指
导。
9.每位教师（包括中层）均要完成学期教育教学论⽂，并⾃觉做好复制率检测，已经发表、
已经获奖的不得提交，如果发现抄袭将计⼊师德考核等次。


