正衡中学天宁分校第  四   周工作安排

                                 2015年 9 月 21 日～ 9 月 25 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周一
	教导处
	1、完成许主任处教导处部分的中学统计报表

2、完成增补校服工作    3、社团课老师会议（第8节）

	
	德育处
	1、升旗仪式            2、大扫除（ 第8节）

3、运动会主持人选拔指导 （第8节）

	
	总务处
	办公室电话维修及球形探头维修

	
	办公室
	在编教职工（在职19人和退休33人）体检

	周二
	德育处
	1、校班主任会议（ 第5节）  

2、运动会入场式排练  （第8节）

	
	总务处
	体育器材购置

	
	办公室
	在编教职工体检（21人）

	周三
	教导处
	到基教处完成七年级学籍审核、跨省转学审批等

	
	德育处
	1、七年级班主任会议（ 第5节）

2、运动会入场式排练（ 第8节）   3、运动会主持人指导   
4、各班级运动会解说词完成上交

	
	总务处
	办理固定资产报损报废相关手续

	
	办公室
	教职工大会（第七节）

	周四
	德育处
	1、运动会入场式排练（ 第8节）

2、各年级“月度人物”材料完成上交

3、运动会主持人指导

	
	总务处
	完成暑期维修决算材料并送审计

	周五
	德育处
	1、值周指导

2、运动会入场式全校正式彩排 （ 第8节）

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、全体在编教职工（在职和退休的）体检

2、运动会排练
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