正衡中学天宁分校第 十一 周工作安排
                                 2015年 11 月 9 日～ 11月 13 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周一

11月9日
	教导处
	期中考试考务会议（阶梯教室  第8节）

	
	德育处
	1、升旗仪式

2、大扫除

	
	总务处
	厕所台盆、水池改造、断裂双杠割除、水泥乒乓台维修油漆、沙坑除草换沙

	
	办公室
	常州市第七批教坛新秀、教学能手动员会议
（阶梯教室   第8节）

	周二

11月10日
	德育处
	各班级考前教育

	
	总务处
	填报《学校保安值班装备配备情况登记表》

	
	办公室
	完成“慈善一日捐”

	周三

11月11日
	教导处
	期中考试

	
	总务处
	教辅清单编制、灭火器演练使用后重新灌装

	周四

11月12日
	教导处
	期中考试和组织联合阅卷工作

	
	总务处
	制定《保安值班制度》、《门禁管理制度》

	周五

11月13日
	教导处
	期中考试和组织联合阅卷工作

	
	德育处
	值周指导

	
	办公室
	行政会（第二节课）

	重点工作
	做好优质学校复评的准备工作；
做好工资调整、养老金并轨的测算和审批工资；
常州市第七批教坛新秀、教学能手申报、材料准备工作；

期中考试
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