正衡中学天宁分校开学初工作安排
                                 2016 2 月19 日～ 2 月26 日
	日 期
	责任部门
	主   要  工  作

	2月19日

周五
	教导处
	教师报到，青年教师成长营的教师上交好书推荐或读书心得，在一楼原教导处领取备课本、听课本，在二楼阅览室领取教材、教材参考书，教研组长在三楼教导处领取教研组及备课组活动记录等。

	
	德育处
	学期初班主任会议

	
	总务处
	1、教室日光灯、开关、插座、饮水机等检查、清洗、维修，投影仪线路整理。

2、督促食堂做好清洁卫生工作。

	
	办公室
	8:30召开全体教职工会议

	2月20日

周六
	教导处
	参加市教研活动，无教研活动的教师一律在校备课

	
	德育处
	各年级组开学典礼节目排练

	
	总务处
	1、作业本分发、协助做好教材分发。

2、各班、各室清洁卫生工具发放、办公用品发放。

	2月21日

周日
	教导处
	1、学生报到，各班负责人到二楼阅览室领取书本，到一楼阶梯教室领取作业本，各任课老师根据安排进班与学生见面，上好开学第一课。

2、10:30检查教师备课本

	
	德育处
	1、学生报到、打扫卫生、收缴作业、常规管理教育

2、10:30开学典礼节目在食堂彩排

	
	总务处

	1、校园环境布置（横幅、彩旗）。

2、校园安全检查，重点检查视频监控、防盗报警、电子围栏、CK报警系统、消防栓、应急灯、配电间、健身器械、水泥乒乓台、篮球架、足球门等，如发现隐患立即整改。

	2月22日

周一
	教导处
	各年级早读开始，九年级辅导课开始；第二节课调至中午12:20—13:05

	
	德育处
	1、开学典礼（大课间及第2节课）；
2、大扫除（第8节课）

	
	总务处
	开学典礼准备

	
	办公室
	宣传报道工作会议（第8节课）

	2月23日

周二
	教导处
	教研组长会议（第5节课）

	
	德育处
	上好第一次班会课，布置班级工作计划。

	
	总务处
	食堂专项检查，督促做好食堂职工体检，领取健康合格证。

	2月24日

周三
	教导处
	各教研组开展教研活动（第7节课）

	
	德育处
	中午进行仪容仪表检查

	
	总务处
	校园安全工作会议（保安、食堂工作人员）

	2月25日

周四
	教导处
	九年级期末质量分析会（第8节课）

	
	德育处
	“开学”为主题的黑板报评比

	
	总务处
	1、保安服务满意度测评
2、上报《学校安全隐患自查整改表》

	2月26日

周五
	教导处
	七、八年级质量分析会（第8节课）

	
	德育处
	1、 各班完成“回家 · 和”主题照片（微视频）的网站上传；

2、各班完成寒假小结（电子稿）的上交。

	
	总务处
	1、各班、各室灭火器检查登记。

2、与保安公司签订本年度的安保协议。

	
	办公室
	行政会议（第2节课）

	重点工作
	1、认真填写并按时上报市、区局下发的各类期初报表。

2、做好第十二届华英奖材料送审工作
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