
昆山市实验小学 2021—2022 第一学期期末工作安排表

第 19—21 周

周次 责任科室（负

责人） 主要工作安排

第

19

周

1/3

至

1/7

校长室

党总支

1.集团 2021 年工作总结及 2022 年计划。

党政办

1.报送学校第四季度专题宣传材料；

2.汇总各科室学期工作总结；

3.做好各类会议的记录和学校公文的收发工作。

教导处

1.期末六认真检查（周五）；

2.一二年级语文、数学学科完成考查（本周）；

3.收齐语文、数学（一二年级）、道法、科学考查卷的样卷（每

班 1 份，组长收齐后交教导处）；

4.编排监考表、阅卷表（周三）；

5.完成综合考评教师网络测评。

教科室

1.领取并发放陶行知和苏州市优秀教育论文的证书；

2.启动寒假阅读活动；

3.打印本学期教科一片公开课证书。

教师发展中心 1.申报学科（学术）带头人的老师进行情况摸底。

人事处

1.2021 年昆山市教育国际合作与交流等数据网上报送；

2.布置 2021 年度考核登记表的填写工作；

3.做好 2021 事业单位工资年报的统计和上报工作；

4.做好完成 2021 年度的教师病事假统计并挂在智慧实小群进行公

示。

德育处

少先队大队部

1.班主任组织完成学生寄语；

2.学生寄语审核；

3.组织完成 2021 年度学生对教师满意度评测；

4.完成德育处各个条线的总结工作。（少先队、关工委工作、少

年军校、心理健康、红十字等德育总结）

课程建设中心

1.收取各社团活动记录；

2.评选各社团优秀队员；

3.写好科室总结。

体卫艺

1.医务室继续做好学生晨午检，每日上报省疾控平台；

2.全员核酸第二轮最后一次采样；

3.校运动队停训；

4.体育节画册资料收集。

少科院

1.评选科技社团优秀队员；

2.确定假期参加遥控飞行辅导培训的科技老师；

3.写好科室总结；

4.整理科技条线年末资料并上交。



工 会
1.召开工会委员会议；

2.召开教代会。

教技室

1.顾伟青参加信息技术中心组活动（周三）；

2.做好智慧云平台信息维护工作；

3.做好教师满意度问卷工作。

总务处

1.扩建工程智能化施工、食堂西南角楼梯隔断进行拆顶施工；

2.做好校园日常后勤工作及各项维修工作；

3.配合各科室做好本周各项活动的后勤保障工作。

安保处
1.协助各科室做好后勤保障工作；

2.提醒班主任安全平台授课及督促学生按时完成。

第

20

周

1/10

至

1/14

校长室

党总支

1.新学期人工智能等课程落实;

2.休业式讲话。

党政办

1.整理本学期会议纪要并存档；

2.准备绩效考核工作；

3.做好各类会议的记录和学校公文的收发工作。

教导处

1.组织三-六年级期末考试（周四）；

2.完成试卷批阅及分析统计工作（周五）；

3.完成学科类期末评优（文学小博士、数学小博士、英语小博士）

回收教辅用书、循环教材等教学资料。

教科室

1.打印、颁发 2019 届教师的教学论文获奖证书；

2.校对校刊；

3.整理教科室材料并存档；

4.准备教科室绩效考核工作。

教师发展中心 1.准备绩效考核工作。

人事处

1.做好本周末完成人事科审批 2020 年度学校绩效考核细则；

2.做好计算年度考核评优人数确定、集中分组进行年度推荐小组

优秀候选人名单；

3.组织全体教师年度考核小组交流、推荐各组的市级优秀候选人；

4.组织星期 3 全体教师年度考核第二轮会议，选出市级优秀人员

并且做好公示；

5.去局进行各科室系数的审批；

6.完成人事年报的填报工作。

德育处

少先队大队部

1.组织《法制安全教育讲座》（1 月 13 日考试结束后各班清理教

室，组织一至六年级学生在教室收看收听《法制安全教育讲座》）；

2.下发告家长书；

3.各班完成评优工作。

课程建设中心
1.收集、整理课程材料；

2.与余莉团队对开展的普及课进行总结。

体卫艺
1.医务室继续做好学生晨午检，每日上报省疾控平台；

2.收缴体卫艺组学期总结。

少科院 1.与木工坊探讨节日小礼物的制作。

工 会
1.采购工会会员的春节福利；

2.慰问生育教师。



教技室
1.做好智慧云平台信息维护工作；

2.完成政务外网专人专访问设置工作。

总务处

1.做好全校 108 个班级学生伙食费退费工作；

2.做好校园日常后勤工作及各项维修工作；

3.配合各科室做好本周各项活动的后勤保障工作。

安保处

1.全校排查安全隐患；

2.制定假期维修内容；

3.配合各科室做好期末工作。

第

21

周

1/17

至

1/21

校长室

党总支

1.全体教职工学期工作总结会议（1 月 18 日）；

2.全体党员学习、民主生活会（1月 18 日下午）；

3.全体行政工作总结会议。

党政办

1.撰写本学期学校工作总结；

2.完成绩效考核工作；

3.整理材料并存档；

4.做好各类会议的记录和学校公文的收发工作。

教导处

1.成绩上报教研室（周一）；

2.完成假期作业布置，年级组统一后由组长交教导处（周一）；

3.协同德育处检查期末学生评价上传云平台情况；

4.教导处资料整理汇总（周四）；

5.完成教导处相关绩效考核工作。

教科室

1.撰写本学期教科室总结；

2.完成教科室绩效考核工作；

3.整理教科室材料并存档；

4.分发校刊。

教师发展中心
1.完成学期工作总结；

2.整理资料并归档。

人事处

1.做好选聘高层次人才网报信息关注检查提醒；

2.做好选聘高层次人才网报咨询电话的接听解答工作；

3.集中做好网报资格审核确认通知等工作；

4.通知进入面试考生，并落实做好防疫工作；

5.参加昆山市中小学招聘单位工作人员会议；

6.做好招聘资格复审工作；

7.做好校招录用教师的签约工作；

8.做好 21 年相关教职工岗位津贴晋升制表审批；

9.完成绩效工资发放明细的考核汇总工作并到人事科审批后在东

行政楼四楼会议室张榜公示西校区在养正楼底楼公示；

10.完成各科室完成档案整理；

11.做好一年一级薪级工资的变动表的制作打印盖章工作；

12.做好完成 20 多位教师的教龄变动表制作及审批及汇总表；



13.做好所有年度考核材料汇总填表后等公示完成后和 592 张年度

考核登记表一并到教育局验证盖章上交；

14.在系统中填写上报事业单位工资年报；

15.做好 1月份因病事假当月上班不满十天或整月缺勤人员的岗位

津贴工资的扣发工作。

德育处

少先队大队部

1.“学生成长平台”数据完善（班主任、配合班主任、任课老师

必须积极配合，认真填写“学生成长平台”，1月 21 日上午组织

相关人员检查）；

2.各班级德育资料上交；

3.做好相关绩效考核。

课程建设中心
1.最后检查各社团整理情况及安全情况；

2.上交汇总资料至人事处。

体卫艺 1.体育、艺术组专业队训练绩效考核。

少科院 1.汤徐屹老师参加科技教师培训。

工 会

1.发放工会春节福利；

2.做好退休老教师的冬送暖工作；

3.写好年度工作总结，资料归档。

教技室
1.做好智慧云平台期末信息维护工作；

2.做好教室多媒体巡检工作。

总务处

1.维修探航楼六年级各个班级被学生损坏的门框；

2.做好校园日常后勤工作及各项维修工作；

3.配合各科室做好本周各项活动的后勤保障工作。

安保处

1.全校排查安全隐患；

2.制定假期维修内容；

3.配合各科室做好期末工作。

备注：

1.本学期期末考试时间：三至六考试时间为 1 月 13 日（一、二年级正常到校）。

2.本学期放假日期：不举行休业式，拟定为 1月 22 日起放寒假。

3.下学期开学日期：小学拟定为 2 月 11 日正式开学上课。学生于 月 日报到；教

师于 月 日报到, 日上班；行政领导于 日上午正式上班。

4.校本培训具体安排另行通知。

5.寒假行政、教职工值班另行安排。


