正衡中学天宁分校第 18周工作安排
                        2015年 12 月 28 日～ 12月 31 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
12月28日
	教导处
	教学常规检查

	
	德育处
	1、升旗仪式
2、艺术节展演正式彩排（第8节）
3、大扫除（第8节）

	
	总务处
	接受安稳处安保督查（下午2:30~3:30），各室灭火器检查登记

	周 二
12月29日
	教导处
	评优课情况反馈（第7节课）

	
	德育处
	1、班主任会议（第5节）
2、七年级综合实践活动报告展示（第8节）

	
	办公室
	文明办公室检查

	周 三
12月30日
	教导处
	上交考试学科制定期末复习计划（以备课组为单位填写，以教研组为单位上交。）

	
	德育处
	“尚德崇艺，自我修养——我与学校共成长”艺术节展演（15:20学生开始进场）

	
	办公室
	审批岗位调整人员的工资

	
	总务处
	接受区校园安全年度考核、食堂专项督查

	周 四
12月31日
	教导处
	李晓霞市级公开课（第2节）

	
	德育处
	值周指导

	
	总务处
	编制《代办费清单》

	
	办公室
	行政会议（暂定）

	周 五
1月1日
	元旦休假

	重 点 工 作
	1、 编制期末结束工作安排；

2、 审批岗位调整人员的工资；
3、 社团、校本、音乐、美术、信息等完成学期考核；
4、“尚德崇艺，自我修养——我与学校共成长”艺术节展演；八年级“生命之水”法律知识网上答题活动
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