正衡中学天宁分校第 十八 周工作安排
                                 2016年 12 月 26日～ 12月 30日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

12月26日
	教导处
	1、杨晓兰公开课；2、教研组长教学常规检查。

	
	德育处
	1、 升旗仪式；     2、12月校级月度人物评选；
3、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	食堂满意度测评，测评数据统计

	周 二

12月27日
	教导处
	全体教师教学常规检查

	
	德育处
	1、 校班主任会议（第5节）；
2、 七年级《学习加油站》主题班会观摩——七（4）班（第7节）；
3、校冬季三项比赛——七年级跳绳踢毽（第8节）；
4、九（1）班《立足当下》主题班会（第8节）；
5、八（1）、（4）《水滴石穿》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	代办费清单编制、计财科审核、发放告家长书

	
	办公室
	1、文明办公室检查（第3节）；
2、小记者报名后续事宜。

	周 三
12月28日
	教导处
	1、青年教师成长营活动——数学、英语组全体教师；及丁晓波到兰陵中学参加校际教研活动；
2、八年级社团。

	
	德育处
	1、八年级综合实践活动研究总结PPT展示汇报

（第7节，阶梯教室）；
2、七（3）班《学习加油站》主题班会观摩——七（3）班（第8节）；
3、校冬季三项比赛——九年级跳绳踢毽（第8节）。

	周 四

12月29日
	教导处
	七年级社团

	
	德育处
	1、 值周指导；
2、七年级《学习加油站》主题班会观摩——七（1）班（第5节）；
3、校冬季三项比赛——八年级跳绳踢毽（第8节）。

	
	总务处
	平安校园年度检查考核（上午9点）

	周 五

12月30日
	教导处
	陈颖公开课

	
	德育处
	1、 各班元旦假期教育；
2、七年级《学习加油站》主题班会观摩——七（2）班（第7节）；
3、校冬季三项比赛——拔河（第8节）。

	
	总务处
	灭火器、消防栓检查登记，消防设施检查维护

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、测算并审批2016年度奖励性绩效工资；岗位调整工作；准备单位事业和工资年报；
2、校冬季三项比赛；3、七年级主题班会观摩；
4、八年级综合实践活动展示汇报。
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