正衡中学天宁分校第 十一 周工作安排

2017年 4 月 24 日～ 4月 28日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

4月24日
	教导处
	1、自主招生报名工作；2、汇总七八年级期中考试成绩。

	
	德育处
	1、升旗仪式；

2、家长学校公开课第二期告家长书编制、下发，宣传资料准备工作；  

3、九年级体育中考学生会（第8节，阶梯教室）；

4、各年级四月份月度人物评选；  5、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	《天宁区安全生产事故隐患排查治理系统》网上填报

	周 二
4月25日
	教导处
	1、七八年级教学质量分析会（第8节）； 
2、自主招生报名工作。

	
	德育处
	1、 体育中考；

2、 家长学校公开课第二期名单编制、入场券编制；

3、 确定期中表彰名单；   4、七年级班主任会议（第5节）；

5、九（3）班《时间管理》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	各室装备使用情况自查

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

4月26日
	教导处
	1、教研组长会议（第7节）； 2、自主招生报名材料汇总。

	
	德育处
	1、 家长学校公开课第二期准备工作；2、期中表彰奖状打印；

2、 育苗杯运动会准备工作；

3、 七八年级班主任、年级组长研学旅行工作会议（第7节）；

4、八年级班主任会议（第8节）；

5、七（2）（3）班《激发学习热情》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	上报交通安全开展情况总结

	周 四

4月27日
	教导处
	1、教学常规检查；     2、自主招生报名材料送审.

	
	德育处
	1、 四月校级月度人物评选；   2、班主任常规阶段检查；

3、八年级组教学常规检查；   4、值周指导；

5、家长学校公开课第二期准备工作。

	
	总务处
	灭火器、消防栓检查登记，消防设施检查维护

	周 五

4月28日
	教导处
	自主招生报名材料送审

	
	德育处
	1、家长学校公开课第二期（下午4:15开始）；
2、各班假期教育。

	
	总务处
	班级、专用室窗帘维修更换

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1 、按要求做好教师职称申报工作；

2 、上报事业单位在编工人个人信息；
3、体育中考；      4、四月份月度人物评选；

5、期中表彰事宜；  6、家长学校公开课第二期；

7、各班假期教育。
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