正衡中学天宁分校第 一、二 周工作安排
                                 2016年 8 月 28 日～ 9月 9 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 日
8月28日
	教导处
	教师报到，按要求做好各项开学教学准备工作。

	
	德育处
	召开学期初班主任会议（下午14:30）

	
	总务处
	1、 花坛、操场修剪；  2、厕所清洗、垃圾清运；
3、 开水箱清洗、更换龙头、纱布；
4、 食堂大扫除、安装换气扇、做好供餐准备；
5、 上报校舍维修情况调查表；
6、上报改薄设备购置案例。

	
	办公室
	全体教职工会议

	周 一
8月29日
	教导处
	参加市教研活动

	
	德育处
	各年级组开学典礼节目排练

	
	总务处
	1、 化学实验室改造完成，危化品妥善处理；

2、办公室整理、调整。

	周 二
8月30日
	教导处
	参加市教研活动

	
	德育处
	各年级组开学典礼节目排练

	
	总务处
	1、 作业本分发 ；  2、各班清卫用具分发；

3、办公用品分发； 4、校园安全大检查。

	周 三
8月31日
	教导处
	1、做好各项学生报到工作；

2、各任课老师按要求上好“开学第一课”；

3、上午10:30检查教师备课本，下午1:30在三楼支部活动室召开教研组长会议，主题为交流反馈市教科院学期教研精神。

	
	德育处
	1、学生报到；
2、开学典礼节目正式彩排（上午10:30食堂）；
3、开学典礼颁奖彩排。

	
	总务处
	1、 班级台凳调整； 2、灭火器、消防栓检查、登记；

3、安全工作会议； 4、校园环境布置。

	周 四
9月1日
	教导处
	1、正常上课；

2、上午一节课后全校师生集中在食堂举行开学典礼
（8：30—9：40）。
3、中层和校级领导随机进班听课；
4、上交暑假校本培训记录本。

	
	德育处
	1、 开学典礼；      2、大扫除（第8节）

	
	总务处
	1、 收费公示；     2、开学典礼相关准备。

	
	办公室
	做好校长“开学第一讲”材料工作

	周 五

9月2日
	教导处
	1、中层和校级领导随机进班听课；

2、九年级学生大会（第8节）。

	
	德育处
	1、仪容仪表检查：中午12:20；

	
	总务处
	着手制定2017年部门预算和2017年维修计划

	
	办公室
	教师节表彰大会筹备工作

	周 一

9月5日
	教导处
	中层和校级领导随机进班听课

	
	德育处
	1、 升旗仪式；       2、大扫除（第8节）；
3、各班完成暑期“好书伴我成长”优秀书评上交。

	
	1、 总务处
	2、 上报2017年部门预算；

2、上报2017年维修计划。

	
	办公室
	教师节表彰大会筹备工作

	周 二

9月6日
	教导处
	中层和校级领导随机进班听课

	
	德育处
	1、八、九年级第一次班会课（第8节）
2、班主任会议（第5节）

	
	总务处
	秋季学校卫生专项督查

	
	办公室
	1、文明办公室检查（第3节）；
2、教师节表彰大会筹备工作。

	周 三

9月7日
	教导处
	1、 各教研组开展教研活动；

2、 中层和校级领导随机进班听课。

	
	德育处
	1、黑板报评比（中午12:20）
2、七年级第一次班会课（第8节）

	
	总务处
	1、 各室安全责任状签订；

2、校内安全行车责任状签订。

	
	办公室
	1、参加集团教师节表彰大会。

	周 四

9月8日
	教导处
	1、中层和校级领导随机进班听课；

2、九年级班主任及分管责任人会议（第8节）。

	
	德育处
	班主任完成学期初材料上交

	
	总务处
	2016暑期维修决算送审、资料归档

	
	办公室
	报送校长“开学第一讲”各类材料；

	周 五

9月9日
	教导处
	1、中层和校级领导随机进班听课；

2、各教研组、教师教学工作计划交教导处（同时上传学校网站）。

	
	德育处
	完成“好书伴我成长”优秀书评上报

	
	总务处
	庆祝教师节相关准备

	
	办公室
	行政会议（第2节） 

	重点工作
	1、制订本学期部门工作计划；

2、组织教职工（含退休人）体检（具体时间代定）；

3、教师节表彰大会；

4、校长“开学第一讲”工作；

5、全体中层及校级领导随机进班听课；
6、社团活动选课、编排班级；

7、校本培训记录本的收交和展示；

8、开学典礼。
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