永定一中2018—2019学年第二学期行政周历
	周别
	日期
	工   作   内   容
	负责部门

	1
	2.15

/

2.16
	开学工作布置。

编印行政周历。

2018年下半年绩效工资核算。

协助县“金凤凰”奖教奖学金颁发事宜。

下发作息时间表、教师任职表、课程表等。

参加上杭一中“六校联考”工作会议。

备课组长上交教学计划表。

各班开展主题班会。 

安排教师值日。

尊师教育系列活动
全校卫生大扫除。

检查教学、生活设施。

清点班级财产。

规范各项收费行为，严格按照上级规定收费。

做好开学安全保卫工作。

安排保卫人员课间巡逻。

做好元宵节学校安全保卫工作。

教室电教设备检修。

发放教材教辅资料。

安排学生住宿。

全校环境卫生消毒。
	校办室

校办室

校办室

校办室

教务处

教务处

教务处

政教处

政教处

政教处

体卫处

总务处

总务处

总务处

保卫科

保卫科

保卫科

现代教育技术中心

图书馆

生活组

医务室

	2
	2.17

/

2.23
	一级达标校复评事宜。

第一次教务会议。

组织高一学生填写综合素质评价。
上学期高一、高二年段龙岩市统考教学质量分析。

校本课程、综合实践课程教师第一次会议。

做好第二届省文明校园网上申报工作。

召开年段长、班主任、女生指导和生活管理老师联席会议
组织校本课程申报。

分发学生作业本。

组织保卫人员学习各执勤点《规章制度》。

修订各类安全制度及应急预案。

编制2019年度工会经费预算。
召开学生会、班、团支部和学生社团干部会议。

网络教室计算机检修、维护。

合订上年度报刊并进行归类整理。


开展为期一周的内宿生生活秩序整顿
	校办室

教务处

教务处

教务处

教务处

政教处

政教处

教科室

总务处

保卫科

保卫科

工会

团委

现代教育技术中心

图书馆

生活组

	3
	2.24

/

3.2
	教研组长会议，布置学期工作。


上报教师教学常规和统考绩效数据。

高三龙岩市第一次质检。
新生入学训练征文评比。

召开全校学生干部会议。
参加市教科院组织的城关中学教学调研。

体育组教研组会议

学校用电线路、用电器材、防火安全检查。


召开年初学校综治工作会议。
自主招生与学业规划讲座（清大优学教育）。
启动学雷锋青年志愿者活动（烈士陵园）。
心理辅导老师工作会议。

图书宣传。

开展宿舍安全大检查。
	教务处

教务处

教务处

政教处

政教处

教科室

体卫处

总务处

保卫科

学生发展指导中心

团委

心理辅导中心

图书馆

生活组

	4
	3.3

/

3. 9
	配合总支、支部开展党务活动。

实验室教师第一次会议。

信息化与课堂教学融合研讨会。

理化生教师实验操作培训。

开展迎国庆班班有歌声和国庆歌咏比赛等系列活动。

高一内宿生标准化管理推进督查活动。
教研组长会议，布置本学期校本教研活动主题和相关内容。
校园绿花工程管理与维护。
核查内宿生缴费情况。
出版生涯教育校本课程《永定一中校友带你“逛”专业》。
网管中心服务器及中心交换机维护。

开展庆祝“三八”节活动。

开展学生日常行为规范督查活动。

高三100天考前心理辅导。

表彰星级文明宿舍。
	校办室

教务处

教务处

教务处

政教处

政教处

教科室

总务处

总务处

学生发展指导中心
现代教育技术中心

工会、妇委会

团委

心理辅导中心

生活组

	5
	3.10

/

3.16
	一级达标校复评指标组负责人会议。

高一学生模拟选课。
分层教学研讨会。
国庆专刊宣传图片展览。
组织各级课题主持人的校本培训。

高一年段教师开设“三课”。
举办部分高校宣讲活动。
组织教工太极拳健身训练。
做好2019年春国家助学金调查摸底工作。
做好仪器的防腐、防潮、防尘、防蛀工作。

内宿生生活秩序整顿。

全校环境卫生消毒。
	校办室

教务处

教务处

政教处

教科室

教科室

学生发展指导中心
工会

团委

实验室

生活组

医务室

	6
	3.17

/

3.23
	高一高二第一次阶段测评。

通用技术教师会议。

开展“客家家风世代传”等书法比赛活动。
高二教师三课开设。

公共财产检查与维修。

落实十一届一次教代会暨工代会提案建议处理和答复工作。
进行2019年春困难学生助学金的申报工作。
做好学生会主席团的选举工作。
举行高一职业生涯规划设计大赛。
筹备阳光体育节活动。
	教务处

教务处

政教处

教科室

总务处

工会

团委

团委

学生发展指导中心

体卫处

	7
	3.24

/

3.30
	教室日志检查及情况反馈。

高一高二学生参加志愿服务和职业体验。

在高一年段开展中华经典诵读比赛等系列活动。
组织和布置省质检阅卷。

核查一级达标整改硬件，敦促政府对一级达标校的整改投入。

开展防汛安全教育。

做好步祥助学金的申报工作。
召开汉字听写大赛。
开展宿舍安全大检查。
	教务处

教务处

政教处

教科室

总务处

保卫科

团委

团委

生活组

	8
	3.31

/

4.6
	一级达标校复评推进会。

校本课程、综合实践课教师座谈会。

制定半期复习考试工作安排意见。

各年段举行学生集会，开展立德树人、社会主义核心价值观教育。
新班主任培训会

组织区级高三教师省质检质量分析课观摩。
组织和布置校区质检命题工作

后勤工作会议。

组织开展安全疏散常规演练。

开展选课指导、选考指导活动。
进行清明节相关活动。
	校办室

教务处

教务处

政教处

政教处

教科室

教科室

总务处

保卫科

学生发展指导中心
团委

	9
	4.7

/

4.13
	完善电子学籍管理制度。

理化生实验教师会议。

各年段女生集会，开展青春期教育活动。
完善电子阅览室器材。

规范校内停车秩序。

进行优秀共青团员、团干的申报工作。
全校环境卫生消毒。
	教务处

教务处

政教处

总务处

保卫科

团委

医务室

	10
	4.14

/

4.20
	“六校联考”半期考。

教师教案检查。

高三区质检。
考风考纪、安全教育。
	教务处

教务处

教务处

政教处

	11
	4.21

/

4.27
	半期考评析会。

优秀教案、优秀作业展。

高三毕业班工作会议。

开展生涯教育和理想前途教育活动

各年段召开家长会。

教学阅卷调查。

各类经费核算。

开展饮食安全教育。

开展模拟选课活动。
筹备“五一”节庆祝活动。
与年段、心理咨询室共同开展高三女生心理辅导。
	教务处

教务处

教务处

政教处

政教处

教科室

总务处

保卫科

学生发展指导中心
工会

妇委会

	12
	4.28

/

5.4
	安排五一假期行政值班。

分层教学研讨会。

做好校运会安全教育和体育道德风尚奖的评比工作。
组织部分年段长、班主任外出参观学习。
组织和布置龙岩市第二次质检网上阅卷。
校运会。
改造学生餐厅。
做好“五一”节学校安全保卫工作。

发放五一端午节日慰问品。

组织五四系列活动。
	校办室

教务处

政教处

政教处

教科室

体卫处

总务处

保卫科

工会

团委

	13
	5.5

/

5.11
	做好一级达标校复评工作。

高三龙岩市第二次质检。

实验班教师第二次会议。

高二年段主题班会观摩。
校园文化氛围整体布置。
组织和布置校适应性练习命题工作。
房屋安全检查。

组织开展安全疏散常规演练。
做好高一、高二年段团员档案的整理工作。
	校办室

教务处

教务处

政教处

政教处

教科室

总务处

保卫科

团委

	14
	5.11

/

5.17
	校友联络工作调研。

检查规范学籍管理流程执行情况。

法制宣传教育周系列活动。
加强内宿生管理，搞好内务整理和纪律整治工作。
高三教学情况调研。
做好各工程的结算工作。

新建生物培养室。

举行永定一中校园文化系列活动。
内宿生应急疏散演练。
协助举办“心理健康月”活动。
	校办室

教务处

政教处

政教处

教科室

总务处

总务处

团委

生活组

学生发展指导中心

	15
	5.18

/

5.24
	一级达标校复评各项指标自查。

高三学生档案整理。

各年段组织学生集会。
开展爱护公物的教育。
协助高三年段做好高考最新资料的推送。
食堂卫生检查。

举办生涯教育讲座。
开展为期一周的内宿生生活秩序整顿。
全校环境卫生消毒。
	校办室
教务处

政教处

政教处

教科室

总务处

学生发展指导中心
生活组

医务室

	16
	5.25

/

5.31
	高三第三次阶段考评析。

高一高二第二次阶段测评。

高一年段主题班会观摩。
召开指导教师座谈会，检查指导教师工作落实情况。
完善学校财务制度、财产管理制度。

做好2019年春国家助学金的发放工作。
开展宿舍安全大检查。
开展教工子女庆“六一”活动。
	教务处

教务处

政教处

教科室

总务处

团委

生活组

工会

	17
	6.1

/

6.7
	发动全校师生积极做好一级达标校复评工作。

高三高考备考工作。

高一高二学生参加志愿服务和职业体验。

开展学生日常行为规范督查工作。
补充数、理、化、生、地教学仪器。

加强高考期间学校安全管理、做好高考期间学校安全保卫工作。

全校环境卫生消毒。
	校办室

教务处

教务处

政教处

总务处

保卫科

医务室

	18
	6.8

/

6.14
	制定期末复习考试工作安排意见。

整理电子学籍中各类学生信息。

元旦文艺晚会等庆祝元旦系列活动。
组织退休教师欢送座谈会。
召开高二女生会议。
完善学校财务制度、财产管理制度。
开展选择高校与专业的咨询活动。
	教务处

教务处

政教处

工会
妇委会
总务处

学生发展指导中心

	19
	6.15

/

6.21
	迎接一级达标校复评。
教研组长会议。

高二实验班学生座谈会。

会考工作。

各年段学生代表座谈会。
开展教师业务档案整理和检查。

各种教学用品检查与回收。

召开学生会、班、团支部和学生社团干部工作总结会议。
开展保送生班研学活动。
全校环境卫生消毒。
	校办室
教务处

教务处

教务处

政教处

教科室

总务处

团委

学生发展指导中心
医务室

	20
	6.22

/

6.28
	布置评优评先和年度考核工作。

各学科备课组下发期末考试复习提纲。

体育、音乐、美术选项上课教学经验交流会。
学生评先评优工作。
教师德育论文评比。
督促期末上交材料。
组织各级课题主持人的校本培训。
办理班级财产验收。

拟定下期收费标准。

召开期末学校安全工作会议，部署暑期学校安全保卫工作。

开展高考填报志愿辅导讲座和高校招生现场咨询会。
	校办室

教务处

教务处

政教处

政教处

教科室

教科室

总务处

总务处

保卫科

学生发展指导中心


	21
	6.29

/

7.5
	布置暑期工作。

上交教研组活动记录本。

汇总并上交考试成绩及各种表格。

加强期末学校安全管理工作。

暑期开展职业体验活动。
全校环境卫生消毒。
	校办室

教务处

教务处

保卫科

学生发展指导中心
医务室
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