磐安县实验小学2018学年第一学期期末教学工作行事历
	序号
	工作安排
	完成时间
	组织者

	1
	完成新课教学任务
	1月4日前
	各教师

	2
	制订各科复习方案，有计划复习
	1月7日—2月18日
	各教师

	3
	撰写学生综合素质评语（存档稿、电子学籍管理）
	1月18日前
	班主任

	4
	考查学科、口试和操作项目考查
	1.7－1.18
	科任教师

	5
	一、二年级生字认读检测
	1月7日中午12：15
	备课组长

	
	语文写字考级
	1月9日(硬笔)，1.10（软笔）
	备课组长

	6
	一年级我会算一算、二年级计算小能手检测
	1月10日下午第一节
	备课组长

	7
	二年级写话检测
	1月11日早读课
	备课组长

	8
	整理教学档案，教学“五认真”期末检查
	1月10日
	教研组长

	9
	生字词语听写检测
	1月8日中午12：15
	备课组长

	10
	一二年级期末快乐闯关
	1月15、16日
	教务处、备课组

	11
	抄写学生综合素质报告单
	1月21日－1月25日
	班主任

	12
	一二年级书面检测
	1月22日
	备课组

	13
	组织学生期末评比
	少先队活动课
	各班主任

	14
	整理学生成长电子档案
	1月28日前
	各班主任

	15
	整理教研组档案
	1月13日前
	教研组长

	16
	教师学期教学工作考核
	1月14日－1月28日
	教务处

	17
	归还教学用书及资料
	1月25日前
	各教师

	18
	组织语、数、英语、科学期末书面考试
	待定
	教务处

	19
	改卷及成绩登记，上交成绩分析报告
	待定
	教务处

	20
	寄送素质教育报告单
	寒假离校前
	教务处、班主任

	21
	学生相关资料输入学籍管理系统
	寒假离校前
	各班主任


说明：
1.各考查学科由备课组长牵头制订好考查方案或出好考查卷，于1月18日前把样卷或考查方案及成绩登记表上交教务处（成绩登记表一份交班主任）。请务必使用规范的用表。
2.语文、数学的口试及操作考试由备课组长统一命题，统一时间考查（考试），科任教师自己阅卷登记成绩（其中一二年级的生字认读检测可以请五、六年级的学生帮忙，五六年级语文教师协助组织）。
3.若有变动请看群内的临时通知。
4.具体工作安排见临时通知。 
教务处                           1月25日
