第四部分  周工作安排

	周   次
	教  学  活   动   安  排
	德  育  活   动   安  排
	会议与接待

	第一周

9.1—9.6
	1、确定任课教师安排（含外教）、课程编排（含校本选修课）
2、教师用书和学生新书发放等，做好开学准备工作 。
3、开学前各项检查（教室、教学设备等）
4、教务处组织教案检查，做好统计和总结。
5、印制、装订、分发《教学工作计划和实施情况表》《教研组活动记录》《备课组活动记录》等常规材料。

6、收集并汇总教师暑假作业。

7、将新教师上报学校继教负责人。

8、备课组交流备课计划，进行备课。

9、学部组织教学常规检查：教案。主要是起始课教案检查与交流

10、统一印制班务日志，下发年级组。
	召开班主任、年级组长会议，布置开学工作；
各年级部布置环境；
做好开学准备工作，安排入学教育等工作；
制作走读卡并下发；

下发：学生请假单、班主任手册、年级值班本；

9月6日下午14:00学生报道、领书事宜。（初一班主任收：假期作业、照片、体检表、疫苗接种本、学籍卡）

召开住宿生广播校会。
	全体教师会

教研组长会

年级教师会

	第二周

9.7—9.13
	1、开展阅读工程，进行优秀图书推荐活动。
2、教学干部、教研组长进班听课，所有组长至少听两节课。帮助老师及时调整教学状态。教师上好起始课。

3、初一、初二选修课试听，选课。召开校本课程任课教师会议。

4、各备课组组织优秀暑假作业展。

5、教研组上交工作计划：（包括但不限以下内容）

（1）教研活动主题与具体安排；

（2）学法指导课题研究安排；

（3）基本功考核安排；

（4）学生学科活动安排

（5）语文、英语学科阅读工程，英语、复语口语训练与考核等学科特色活动安排
	1、9月7日上午举行开学典礼

2、组织初一入学教育；

3、召开走读生、住宿生专项会；

4、检查学生仪容仪表；
5、招募初中团学干部（负责人：刘岩）；
6、上报学生考勤、学生基本信息；

7、组织庆祝“教师节”活动

8、召开班级主要干部会（班长、体委、卫生委员）

9、布置班务日志工作；


	开学典礼

校本课程任课教师会议

	第三周

9.14—9.20

	1、以教研组为单位，开展课堂教学基本功考核。
2、选修课正式上课。

3、外教上课（外教联络人负责提前通知到外教）

4、上报学生学籍情况。

5、备课组长上交工作计划。

6、根据教师变化，核对教师工作量，为工资发放做好准备。


	1、拟定国庆节放假通知；

2、启动秋季田径运动会报名工作，开展体育节系列活动
3、统计现有学生社团、招新并开始活动，成立讲解员社团；
4、启动团学干部值周、南门礼仪岗等工作；
5、启动开学农场招募工作。
	全体教师会：实施青蓝工程，确定师徒结对，组织结对仪式；
召开班主任会：总结开学工作。

	第四周

9.21—9.27

	1、将学校审核通过的教研组经费预算下发，根据预算做好活动规划和安排，高效开展工作。

2、各备课组准备月考工作，认真命题。

3、筹备并组织“教学清晰性”学生问卷调查。


	1、检查班主任工作手册；
2、召开全体团员大会
3、组织初一年级建队仪式；
4、对初一（高一）年级学生进行心理测评，建立学生心理档案；
5、印发十一放假通知；

6、组织练习运动会入场式；上交运动会报名表；

7、布置庆祝国庆主题黑板板报；
	全体教师会：解读各年级、各学科教学质量提升目标。

组织四校教学主任会议，制定联考和同课异构工作计划

	第五周

9．28—10.4
	1、完成“教学清晰性”学生问卷成绩统计，写出调查报告上交。与部分教师谈话。

2、学部组织教学常规检查：学生作业。

3、年级组长上交一月教师考勤情况。

4、教研组听课反馈（清晰度为主）
	1、组织秋季田径运动会（9月29日）

2、布置主题班会工作，强调假期安全教育；
3、各年级评选9月“校园之星”；

4、国庆节放假
	1、召开班主任会：心理团队活动体验。

	第六周

10.5—10.11
	1、国庆节放假（10月1日—7日），10月10日（周六）正常上课；
2、组织月考工作。
	1、发布9月“校园之星”


	

	第七周

10.12—10.18
	1、各年级组织备课组进行月考质量分析、教学诊断。

2、骨干教师示范课
	1、招募初一年级家委会成员；

2、召开初二、初三年级家长委员会会议；
3、召开班级任课教师联系会（班主任负责组织）
	1、召开班主任会：工作交流会。

2、全体教师会：教师阅读工程读后感评优交流。

	第八周

10.19—10.25
	1、新教师座谈会。

2、骨干教师示范课

3、家长开放日（课堂与学生活动）
	1、主题班会观摩活动
2、检查班主任手册

3、组织社团工作经验交流会

4、组织疏散演习
	

	第九周

10.26—11.1
	1、学部教师会：进行月考总结和教学工作总结。

2、备课组制定并上交期中复习教学计划、做好考前复习。


	参与组织科技节相关工作
黑板报主题（与科技节主题一致）

评选10月份“校园之星”
	1、召开班主任会：主题班会总结。

	第十周

11.2—11.8
	1、期中考试。阅卷、统计上报成绩

2、课堂教学基本能力考核阶段总结（教研组听课反馈：以学科基本能力）
3、学部组织教学常规检查：教案。
	1、组织优秀学生恳谈会

2、组织开展法制讲座

3、发布10月份“校园之星”
	

	第十一周

11.9—

11.15
	1、组织各年级期中质量分析会。 备课组长汇报期中考试情况。


	1、筹备科技节相关活动
2、召开学生干部培训会
	1、召开班主任培训会：茶艺体验课。

	第十二周11.16—11.22


	2、年级组织学生召开期中考试表彰会，多方挖掘亮点。鼓励学生，提升自信。


	开展冬季长跑活动
2、组织科技节活动
	全体教师会：进行教学质量分析。教研组长进行期中工作总结。

	第十三周11.23—11.29


	1、教研组内研究课。


	1、各年级组织家长会

2、评选11月份“校园之星”
	1、召开班主任培训会：常规班会。

	第十四周11.30—12.6
	教研组内研究课。


	1、创建“爱生年级、班级”经验交流会

2、组织学生健康体检工作和牙齿防护工作
	1、“一师一优课”阶段总结会

	第十五周

12.7—12.13
	1、 教研组长进行学法指导课题汇报。
2、筹备学科单项验收工作。教务统筹，年级具体实施，考察学科基本知识。
	1、启动中学生艺术节活动

2、纪念“一二·九”运动——歌曲大合唱比赛
	1、召开班主任培训会：拓展体验课。

	第十六周

12.14—12.20
	1、各年级进行单项验收。年级汇总成绩。

2、新教师汇报课。教研组对组内教师课堂情况进行总结。
	1、印发“元旦”放假通知

2、组织中学生艺术节活动
	

	第十七周12.21—12.27
	教研组上交工作总结

各年级进行单项验收。年级汇总成绩。
3、新教师汇报课。教研组对组内教师课堂情况进行总结。
	1、组织中学生艺术节活动


	

	第十八周12.28—1.3
	1、完成教师自评工作

2、筹备教学论坛

3、上交学期工作总结

4、非期末考试科目停课，选修课结束。
	1、组织“圣诞歌会”等活动
	

	第十九周1.4—1.10
	1．教研、备课组长汇总本学期教师听课情况、获奖情况、参与。

2、启动期末复习工作。召开备课组长、教研组长、年级组长工作布置会。备课组长交复习计划

4、组织外语口语考试

5、进行学生期末考试复习动员。


	1、组织新年联欢会

2、班主任工作测评（学生问卷调查）

3、考前诚信教育
	1、召开班主任总结会。

	第二十周

1.11—1.17


	1、期末考试
2、备课组商定学生寒假作业，年级协调制定作业手册

3、教师述职及互评，完成学期考核与评优

4、教研组上交新学期工作计划

5、参与教学论坛

6、汇总教师五次评价形成学期最终评价。
	1、组织德育论坛

2、组织海淀区评优工作
	

	第二十一周

1.18—1.22


	1、完成期末阅卷、登分、质量分析等工作

2、布置寒假作业

3、年级组做好各项检查、申报和总结工作。
	1、部署寒假工作和社区教育活动
2、对学生进行寒假安全教育

3、各项评比的材料汇总与统计
	1、期末总结暨表彰大会


