正衡中学天宁分校第 二十二 周工作安排

                        2018年 1 月 22日～ 1月 26日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

1月22日
	教导处
	1、七八年级生物、地理、历史期末考试考务准备工作；

2、收交各教研组集备及活动材料； 

3、相关领导随堂听课。

	
	德育处
	1、 升旗仪式；

2、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	技防设施常规检查

	
	团  委
	值周安排

	周 二

1月23日
	教导处
	七八年级生物、地理、历史期末考试

	
	德育处
	校班主任会议（第5节）

	
	总务处
	班级饮用水结算

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

1月24日
	教导处
	1、组织史、地、生老师阅卷（其中历史联合阅卷）；

2、七八年级史、地、生停课，班主任安排课务，年级组长汇总上报教导处。

3、相关领导随堂听课。

	
	德育处
	完成1月份年级月度人物评选

	
	总务处
	下学期办公用品、清卫工具购买

	周 四

1月25日
	教导处
	1、相关领导随堂听课；2、史、地、生老师阅卷结分。

	
	德育处
	1、1月份校级月度人物评选；

2、各班学期获奖情况汇总。

	
	总务处
	督促各室做好使用登记、数据维护等管理工作

	周 五

1月26日
	教导处
	1、相关领导随堂听课；2、史地生期末考试成绩汇总。

	
	德育处
	各班考前教育与准备工作

	
	总务处
	做好资产监管网上资产管理工作

	
	办公室
	行政会议（第7、8节）

	
	团  委
	本周常规及卫生工作总结

	重点工作
	1、史地生期末考试，相关领导随堂听课；
2、1月份月度人物评选；考前教育；
3、筹备教师迎新活动；
4、准备人事年报；测算2018年薪级工资等的调整。


                                      正衡中学天宁分校办公室
2018-1-19
