正衡中学天宁分校第  3  周工作安排

                                 2015年 9 月 14 日～  9 月 18 日

	星 期
	工   作   内   容
	负 责 部 门

	周一
	1、 升旗仪式；
教室布置评比  （第8节课）
2、夏季消防安全大检查总结上报
下午3：00到市青少年活动中心参加保卫干部会议
3、全体党员会议（第8节）
	1、 德育处

2、 总务处

3、党支部

	周二
	1、 教研组长会议（第5节课）

2、 七年级部分学生会议（第8节课）
3、 做好准备，迎接区市场监督管理局来校对食品、饮用水安全进行检查
	1、教导处

2、德育处

3、总务处

	周三
	1、八年级班主任会议（第5节课）
常州市优秀教师免费公益导学活动教师会议（第8节）
2、七年级教师会（第5节）
3、着手开展固定资产的报损报废工作
	1、教导处
2、德育处、七年级组
3、总务处

	周四
	1、部分班主任座谈（第6节）
2、2016年部门预算表、2016年政府采购预算表上报
3、学校宣传报道工作会议（第8节）
	1、德育处

2、总务处
3、办公室

	周五
	1、班主任师徒结对暨副班主任正式任命会议（第8节）
2、18、19号到旅游商贸参加学校卫生管理工作市级培训；

上报《每月安全隐患自查整改表》
3、行政办公会议（第2节）
	1、德育处

2、总务处
3、办公室

	工作

重点
	1、“事业报表”填写上报；新教师工资测算、上报、审批；2016年人才预测。
2、运动会筹备、市少年科技创新大赛报名、开学十日竞赛总结评分

3、新生学籍审核
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