正衡中学天宁分校第  十三  周工作安排

                        2018年 5 月 21日～ 5 月 25日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
5月21日
	教导处
	1、收交“黄浦杯”论文；

2、两校（与罗溪中学）数学教研活动。

	
	德育处
	1、 升旗仪式；             2、四月份月度人物宣传制作；

3、 九年级学生完成毕业鉴定草表的填写；

4、 育苗杯开幕式表演训练（第8节）；5、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	教室窗帘、吊扇、日光灯检查维修更换

	
	团  委
	值周安排

	周 二

5月22日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节）；

2、收交七八年级第二次月测试卷，下发考务安排；

3、两校（与罗溪中学）英语教研活动。

	
	德育处
	1、 部分老师参加常州市前瞻性教学改革实验项目阶段汇报活动；

2、 九年级完成毕业鉴定自评、互评纸质稿填写；

3、 七年级班主任会议（第5节）；

4、育苗杯开幕式表演训练（第8节）；
5、八（3）班《致我们终将逝去的青春期》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	Ipad序列号登记、试用

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

5月23日
	教导处
	1、两校（与罗溪中学）政治、历史教研活动；

2、七八年级月测卷印刷和分卷。

	
	德育处
	1、 各班考前教育；    

2、九年级完成毕业鉴定教师评价；
3、八年级班主任会议（第5节）；

4、 参加市育苗杯预备会议；
5、 青年教师成长营活动（第7节）；
6、育苗杯开幕式表演训练（第7节）。

	
	总务处
	资产、装备日常管理，台账建设

	周 四

5月24日
	教导处
	1、去郑陆实验学校参加国检；

2、实验操作考试工作总结上交基教处；

3、七八年级第二次月测；

4、挑选我校教师“黄浦杯”论文上交天宁区教研室；

5、两校（与罗溪中学）语文教研活动。

	
	德育处
	1、九（1）、九（2）班完成毕业鉴定自评上机输入；

2、值周指导；      3、育苗杯开幕式表演训练（第8节）。

	
	总务处
	安全月相关活动

	周 五

5月25日
	教导处
	1、领取二模卷、分卷；

2、下发九年级二模考试考务安排；

3、两校（与罗溪中学）物理教研活动。

	
	德育处
	1、 参加常州市育苗杯运动会；

2、 五月份年级月度人物评选；

3、 九（3）、九（4）完成毕业鉴定自评上机输入；
4、颁奖准备工作。

	
	办公室
	行政办公会议（第7、8节）

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、组织新教师参加市级培训；上报2018年在编教职工体检名单（含退休人员）；

2、育苗杯开幕式表演、比赛训练工作；青年教师成长营活动；五月份月度人物评选；九年级毕业鉴定工作；
3、布置落实好第六届“悦读丰富人生·书香润泽家庭”女职工读书征文活动；
4、两校九年级中考学科研讨交流活动；七八年级月测。


                                        正衡中学天宁分校办公室
2018-5-18
