正衡中学天宁分校第 十八、十九 周工作安排
                                 2016年 6 月 20日～ 6 月 30 日
	星 期
	责任部门
	主  要  工  作

	周 一
6月20日
	教导处
	1、九年级中考及送考；
2、拍毕业照，各班收拾教室（后期要做考场）。

	
	德育处
	1、 升旗仪式；     2、大扫除（第8节）；

3、九年级中考结束后，彻底打扫教室及包干区。

	
	总务处
	1、 食堂安全常规检查；  2、开展资产清查系列工作

	
	办公室
	完成职称申报材料上传、审核，上报新教师转正定级，和初定职称材料。

	周 二
6月21日 
	教导处
	1、七八年级生物地理历史期末考试，其中八年级生物地理为结业考试；       2、九年级部分教师阅卷；

	
	德育处
	校班主任会议（第5节）

	
	总务处
	协助做好生物、地理结业考试相关准备

	
	办公室
	1、学年度考核表下发、布置填写考核表（具体待定）；
2、文明办公室检查。

	周 三
6月22日
	教导处
	1、八年级生物地理结业考试阅卷（市统一网上阅卷）；
2、九年级部分教师阅卷；
3、七、八年级历史联合阅卷。

	
	德育处
	各班完成学生《成长印记》中的学生可填项目

	周 四
6月23日
	教导处
	1、八年级生物地理结业考试登分；
2、九年级部分教师阅卷；

	
	德育处
	各班进行期末考前教育

	
	总务处
	1、上报安全月活动开展情况总结

2、填报化学危险品自查表

	周 五
6月24日
	教导处
	1、 上交副课期末考试情况反馈表；
2、 教研组长上交成果汇总表；

	
	德育处
	各班做好考前相关准备工作

	
	总务处
	食堂满意度测评

	
	办公室
	分组交流学年度工作总结、自主申报“优秀” （具体待定）

	周 六
6月25日
	教导处
	1、七八年级主课期末考试及阅卷；

2、七、八、九年级各科补考试卷（16k纸质稿）交到何华处，同时班主任提供补考名单表。

	
	德育处
	考试期间各班常规监督、检查

	
	总务处
	代办费清单编制，发放告家长书，家长签字后收缴装订

	
	校长室
	接受天宁区初中集团一体化化办学评估与考核

	周 日
6月26日
	教导处
	1、 七八年级主课期末考试及阅卷；
2、 九年级学生回校领取中考成绩单。

	
	德育处
	考试期间各班常规监督、检查

	
	总务处
	各班饮用水水费结算

	
	办公室
	完成编制暑期值日安排

	周 一
6月27日
	教导处
	1、七八年级主课期末考试及阅卷；  2、七八年级副课补考（下午）；  3、常规检查情况汇总并上交听课本、备课笔记；

	
	德育处
	1、 考试期间各班常规监督、检查；

2、 各班打扫教室卫生、包干区卫生（考试结束后）；

3、八年级青春仪式（10:30阶梯教室）。

	
	总务处
	暑期维修事项落实，签订施工协议，办理相关手续

	周 二
6月28日
	教导处
	1、 七八年级试卷讲评（下午）； 
2、 2、新七年级面试（上午）。

	
	德育处
	1、 班主任完成“三好学生”、“星级学生”送审；

2、 班主任填写学生《成长印记》；

3、末表彰相关准备工作。

	
	总务处
	1、做好平安校园台帐

2、做好资产监管网上资产的整理维护。

	
	办公室
	完成学年度考核，结果公示（具体待定）

	周 三
6月29日
	教导处
	1、上交期末考试情况反馈表、各科成绩记载表、教学工作总结、集备记录、教研组活动记录等；

2、七、八、九年级各门主课补考。

	
	德育处
	1、 班主任、年级组完成全部期末材料的上交；

2、 班主任完成相关材料的网站上传；

3、班主任会议（3:00开始）。

	
	总务处
	1、督促各室做好装备使用、卫生、安全等相关管理工作；    2、班级财产检查与维修

	周 四
6月30日
	教导处
	教研组长总结会

	
	德育处
	1、 休业式（上午8:30）；  2、各班发放暑假作业、学生《成长印记》、暑假告知书等，进行假期相关教育；

3、 暑期学生干部联合夏令营学生会；   4、暑期常州图书馆志愿活动学生会；  

5、班主任完成电子学籍数据输入；    

6、各班学期常规汇总，优秀班主任考核。

	
	总务处
	1、 各班灭火器检查登记、消防设施检查维护；

2、暑期校园维修的相关准备。

	
	办公室
	1、上报学年度教职工考核和嘉奖等材料；
2、教职工会议（下午）。

	重点工作
	1、职称申报、新教师转正定级、初定职称；

2、教职工学年度考核；    3、期末相关工作；
4、接受天宁区初中集团一体化化办学评估与考核
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