正衡中学天宁分校第 十九 周工作安排
                                 2017年 1 月 3日～ 1月 6日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
1月2日
	元旦休假

	周 二

1月3日
	教导处
	1、制定并下发期末副课考试安排；

2、九年级班主任会议(第4节）；
3、教研组长会议（第5节）；
4、九年级学生大会（第8节）。

	
	德育处
	1、 七年级班主任会议（第5节）；
2、七年级综合实践活动研究总结PPT展示汇报（第8节，二楼小会议室）；  3、12月份班级常规汇总。

	
	总务处
	食堂常规检查（重点台帐）

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）；

	周 三
1月4日
	教导处
	1、方宁公开课；

2、市教研室领史地生期末考试卷。

	
	德育处
	1、 值周指导；
2、各班完成学生期末“自我总结”的审核、修改；
3、各班考前教育；
4、12月份班主任常规检查情况汇总。

	
	总务处
	代办费清单发放告家长书，家长签字后收缴留存

	
	办公室
	教职工会议（第7节 初定）

	
	校长室
	校长座谈（第8节）

	周 四

1月5日
	教导处
	1、刘民荣公开课；

2、七八年级生物、地理、历史期末考试。


	
	德育处
	完成期末评语送审

	
	总务处
	食堂满意度测评数据汇总，反馈

	
	办公室
	前往局、区两级审批奖励性绩效工资

	周 五

1月6日
	教导处
	历史联合阅卷（待定）

	
	德育处
	1、八年级班主任会议（第6节）；
2、八年级综合实践活动研究总结PPT展示汇报（第8节，二楼小会议室）。

	
	总务处
	上报安保实施情况小结

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、 部分教职工劳动合同续订；

2、 继续做好部分教师岗位调整工作；
3、 养老金并轨；
4、 社团满意度测评；

5、 教师满意度测评。
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