正衡中学天宁分校第 十四 周工作安排

                        2018年 12 月 3日～ 12 月 7日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

12月3日
	教导处
	1、汇总11月份教学常规检查；
2、确定本周公开课并公示。

	
	德育处
	升旗仪式；

月度人物宣传制作；

3、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	上周食堂菜单、实用餐及留样餐照片整理归档留存

	
	团  委
	值周安排 

	周 二

12月4日
	德育处
	校班主任会议（第5节）；

十一月班级常规汇总；

七年级期中表彰（第8节，阶梯教室）；

4、八（4）班《水滴石穿》主题班会 ，九（1）《立足当下》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	上报安全隐患整治情况小结

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

12月5日
	教导处
	1、青年教师成长营活动——课题研究培训(第7-8节课)

2、八年级社团活动。

	
	德育处
	十一月文明班级评选

七年级班主任会议（第6节）；

3、七（2）班《学习加油站》主题班会 （第8节）。

	
	  总务处
	上报119消防宣传月活动小结

	周 四

12月6日
	教导处
	七年级社团活动

	
	德育处
	各班完成获奖“成长故事海报”照片拍摄；

各班完成“成长故事”演讲比赛报名表、PPT上交；

3、完成第四期行走课程《逐梦前行》宣传制作；

4、值周指导。

	
	总务处
	食堂常规检查

	周 五

12月7日
	德育处
	“成长故事”演讲比赛顺序抽签（大课间）；

“成长故事”演讲比赛主持人培训；

3、颁奖准备工作。

	
	总务处
	各室用电情况检查

	
	办公室
	行政会议（第7、8节）

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	七年级期中表彰；十一月班级常规汇总；“成长故事海报”照片拍摄；七八年级足球比赛；“成长故事”演讲比赛相关准备工作；


                                        正衡中学天宁分校办公室
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