附件三：小学招生及行政事务工作行事历
	周次
	日期（星期）
	活动地点
	主题内容
	责任人

	准备周
2.22-2.25
	2月22日8点前
	小教楼102
	小学副校长、中层干部、年级部主任返校签到
	刘宏利

	
	2月22日10：00
	小教楼116
	小学副校长、中层干部、年级部主任开学工作布置会
	刘宏利

	
	2月23日8:30
	国瑞厅
	全校教职工大会
	刘宏利

	
	2月23日14:00
	国瑞厅
	小学校区教师会
	刘宏利

	
	2月22-25日
	小教楼102
	新学期教师名单、会议签到表、考勤机名单的设定、人事各种报表的核对、上报
	陈静

	第一周
	外网
	网上公布2018年招生简章
	孟娜

	
	小教楼116
	招生工作会
	现场报名工作人员

	
	家长接待中心
	2018招生现场报名工作启动
	孟娜

	第四周
	3月19日
	小教楼102
	核对、上报固定薪酬情况
	陈静

	第五周
	3月27-30日
	小教楼102
	统计、核对、上报浮动薪酬
	陈静

	
	3月31日
	家长接待中心
	2018招生现场报名工作截止
	孟娜

	第八周
	4月19日
	小教楼102
	核对、上报固定薪酬情况
	陈静

	
	
	国瑞厅
	新预科宣讲工作（初步）
	

	第九周
	4月24-27日
	小教楼102
	统计、核对、上报浮动薪酬
	陈静

	
	4月23-28日
	家长接待中心
	确定2018预科录取名单、通知缴费（初步）
	

	第十周
	5月2-4日
	家长接待中心
	办理新预科收费事宜（初步）
	

	第十二周
	5月18日
	小教楼102
	核对、上报固定薪酬情况
	陈静

	第十三周
	5月22-25
	小教楼102
	统计、核对、上报浮动薪酬
	陈静

	第十三-十四周
	上级通知
	参加街道办事处统筹连审工作、完成非京籍入户调查工作
	

	
	学校南门
	收集2018新一年级预录取学生的信息采集表
	

	第十五周
	小教楼102
	在小学入学服务系统中完成民办班预录取学生的跨区提档工作
	

	第十六周
	详见学校安排
	小学公办班进行入学登记、审核入学相关材料

完成海淀区预录取学生的提档工作
	

	第十七周
	6月18-22日
	小教楼102
	核对、上报固定及浮动薪酬
	陈静

	第十九周
	7月2-6日
	小教楼102
	核对、上报固定及浮动薪酬
	陈静

	第二十周
	
	发放2018新一年级学生《入学通知书》和家长信、收取校服统计表
	


注：以上内容为初步安排，具体以教委、学校实际通知为准。
