正衡中学天宁分校第 七 周工作安排
                               2015年 10 月 12 日～ 10 月 16 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
	德育处
	升旗仪式

完成学校体育特色建设展板电子稿上交

大扫除

	
	总务处
	图书选购

	周 二
	教导处
	七、八年级阶段教学质量分析（第8节）

	
	德育处
	各班级阶段检测情况总结

	
	总务处
	固定资产入账、2016年度预算修改

	周 三
	教导处
	九年级阶段教学质量分析（第7节）

	
	总务处
	做好平安校园台帐、校产台帐

督促做好装备网上数据维护

	周 四
	总务处
	2016年度预算“二上”审核

	周 五
	德育处
	九年级家长会

值周指导

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、新转正定级教师“教师资格证”网络注册

2、统计并上报教职工社保情况

3、各班级阶段检测情况总结
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