
时间 需要完成的主要工作 负责部门

第二次月考。 高一

综合评价（二）；教师解题教研能力提升（四）。 高二

拔尖创新人才培养联席会议。 高三

上报纪检监察工作“三化”建设年行动总结和年度意识形态工作总结；申报2026年招聘计划。 办公室

核查主题教育学习完成情况；新发展团员档案归档整理。 团委

迎新年“健康校园·阳光奔跑”校园越野赛。 教学处

新入职教师推门听课（俄语和生物）；启动编撰《青研专刊》。 教研处

元旦放假舆情监控；元旦文体活动系列报道。 信息中心

假期安全教育。 学生处

组织第二次月考；整理2026届学生升学档案。 国际处

春节团拜会节目筹备。 航校办

出入库档案整理；越野赛后勤保障。 后勤处

消防设施安全检查、联动测试。 安全处

完成教育厅2025年四季度机关事业单位劳动工资报表。 财务处

第二次月考成绩分析。 高一

综合评价二成绩分析；优秀试卷展评。 高二

练考安排。 高三

《西中党建》出刊；制定党委理论学习中心组2026年度学习计划；民主党
派座谈会；新入职人员干部人事档案专项审核

办公室

第七届“思辩杯”辩论赛决赛；“志愿汇”志愿者注册。 团委

跑操、课间操评比活动。 教学处

新入职教师推门听课活动（地理）。 教研处

上报2025年学校数字化校园建设总结材料。 信息中心

仪容仪表检查；教室文化建设检查。 学生处

高一年级家长升学课堂。 国际处

配合空军启动2026年招生宣传。 航校办

食堂劳务招标。 后勤处

安保人员消防安全培训。 安全处

核算整理食堂账务；2025年教育经费统计年报。 财务处

第二轮青年教师汇报课。 高一

年级督导听课、评课（二）。 高二

高考二轮复习研讨会；学科特色活动。 高三

人事、工资年报。 办公室

完成2026年团员发展指标申报。 团委

选修课期末考评。 教学处

新入职教师推门听课活动总结。 教研处

拍摄剪辑春节联欢会暖场和祝福视频。 信息中心

宿舍管理老师会议；学生心理健康评估。 学生处

组织期末考试命题；青年班主任工作汇报。 国际处

分层家长会。 航校办

召开食堂监管委员会座谈会。 后勤处

校园监控、门禁系统月度检查维修。 安全处

开立2026年新套账。 财务处
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班主任沙龙；违纪学生跟进会。 高一

备课组长工作总结及经验交流。 高二

期末考试。 高三

申报调整2026年社保缴费基数。 办公室

新发展团员入团仪式。 团委

艺术、信息技术期末考试。 教学处

教研员述职。 教研处

制定软件正版化实施方案；上报学校信息化建设总结材料。 信息中心

收缴班主任工作手册；藏生学习生活会谈。 学生处

A-LEVEL10月考季成绩分析；召开传统节日主题班会。 国际处

学期末学员身体检测。 航校办

期末教室公物检查，校舍安全大排查。 后勤处

学期末校园安全大检查。 安全处

装订2025年财务会计凭证、账本、报表等资料。 财务处

备课组长述职；收缴临假资料。 高一

期末考试；教师解题教研能力提升（五）。 高二

期末家长会、讲评会、表彰会。 高三


