正衡中学天宁分校第  十五  周工作安排

                        2018年 6 月 4日～ 6 月 8 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
6月4日
	教导处
	1、收交并审核九年级学生志愿填报表；

2、组织与罗溪化学两校教学研讨活动。

	
	德育处
	1、 中考助威活动（上午第1节后）；    2、大扫除（第8节）。
3、 完成“我为校园文明代言”视频上传及相关要求；
4、 区活力100班级正式彩排（第8节）； 5、区活力100班级
展板定稿；       6、七2、八2中考送祝福活动（第8节）。 

	
	总务处
	1、做好防汛工作，准备防汛物资，四楼屋顶落水管检查疏通

2、开展防溺水教育，发放《致全国中小学学生家长的一封信》由家长签字后收缴留存备查

	
	团  委
	值周安排

	周 二

6月5日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节）；  2、九年级志愿填报确认通过；
3、贺剑英名师工作室活动（上午）。

	
	德育处
	1、八年级班主任会议（第5节）；

2、七八年级完成综合素质评价中的教师评价；
3、确定八年级主题班会展示时间；

4、七1、八1、七4、八4中考送祝福活动（第8节）。

	
	总务处
	食堂常规检查

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

6月6日
	教导处
	1、上报八年级结业学科相关信息；

2、上交九年级志愿信息表及加分汇总单等材料（考试院）。

	
	德育处
	1、 参加区活力100班级展评活动；

2、 八1班综合素质评价学生自评上机输入（13：00-13:30）；

3、 八年级班主任会议（第5节）；
4、 八（2）综合素质评价学生自评上机（第7节）；
5、 学生完成班主任节“老班，我爱您”的设计张贴；
6、七1、七4班《学会规划时间》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	教育装备使用情况自查

	周 四

6月7日
	教导处
	各教研组上报教辅征订情况

	
	德育处
	1、 八3班综合素质评价学生自评上机输入（13：00-13:30）；      2、各班完成“大拇指”照片上交；

3、 八4综合素质评价学生自评上机（第8节）；

4、八3中考送祝福活动（第8节）；   5、值周指导。

	周 五

6月8日
	教导处
	完成教材、教辅征订工作

	
	德育处
	1、 七、八年级完成评语送审；

2、 八年级完成综合素质小组评价上机（第8节）；

3、 完成“小手拉大手安全伴我行”回执上交；

4、 各班完成班主任节相关活动；  5、颁奖准备工作；     
6、七3中考送祝福活动（第8节）。

	
	总务处
	1、男厕所小便池水龙头改造；   2、花坛草坪修剪

	
	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2018年招聘新教师体检（6.4）；完成推荐“区优秀教育工作者”工作；做好2017年参加工作的教师转正定级和初聘职称工作；
2、中考助威活动；中考送祝福活动；区活力100班级展示；七、八年级综合素质评价工作；班主任节相关活动。


                                        正衡中学天宁分校办公室
2018-6-1
