正衡中学天宁分校第 十七 周工作安排
                                 2016年 12 月 19日～ 12月23 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

12月19日
	教导处
	刘慧英公开课

	
	德育处
	1、 升旗仪式；                2、成长故事演讲比赛颁奖；
3、第五届科技节相关准备工作；4、大扫除（第8节）

	
	总务处
	1、整理平安校园建设台帐；
2、督促各室做好装备使用情况登记。

	
	办公室
	小记者建站事宜

	周 二

12月20日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节）；

2、九年级班主任会议（第2节）。

	
	德育处
	1、 七年级班主任会议（第5节）；
2、 第五届科技节——乐享科技比赛（第8节）：
   显微镜操作、筷子提米、算廿四点；
3、九（4）班《立足当下》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	2015、2016年度校园暑期维修、改造项目的绩效评价工作

	
	办公室
	1、文明办公室检查（第3节）；
2、在职教职工基本工资调整局级和区级审批。

	周 三
12月21日
	德育处
	1、 值周指导；
2、 第五届科技节——乐享科技比赛（第8节）：
   魔方速拧、搭纸牌、生物探究、七巧板拼图。

	
	总务处
	1、数码摄像机及配件入固定资产台帐

2、做好资产监管网上的数据维护等管理工作。

	
	办公室
	教职工会议（第7节）

	周 四

12月22日
	教导处
	九年级体育模拟考试（第7、8节）

	
	德育处
	1、 第五届科技节——乐享科技比赛（第8节）：
   九连环、鸡蛋的悬浮、“证明氧气”、标准数独；
2、各班完成科技节上交作品类项目——科幻画的上交。

	
	总务处
	《天宁区安全生产事故隐患排查治理系统》网上填报

	周 五

12月23日
	教导处
	七八年级英文歌曲比赛（英语组承办）

	
	德育处
	1、 八年级班主任会议（第6节）；
2、 第五届科技节——乐享科技比赛（第8节）：制作净水器
3、完成12月份年级月度人物评选。

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重 点 工 作
	1、在职教职工基本工资调整局级和区级审批；

2、填报部分人事报表；

3、公开课；

4、七八年级英文歌曲比赛；

5、第五届科技节——乐享科技。
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