正衡中学天宁分校第 二 周工作安排

2017年 2 月 20 日～ 2月 24 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
2月20日
	教导处
	1、收交各教研组和教师的教学工作计划；

2、汇总各教研组上交的公开课计划。

	
	德育处
	1、 升旗仪式；    2、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	1、完成直饮水机的安装、调试；
2、消防安全知识展板展示。

	周 二
2月21日
	教导处
	九年级毕业班中考报名资格审核前期工作布置

	
	德育处
	1、 校班主任会议（第5节）；

2、 年级组长会议（第6节）；
3、八九年级班会课（第8节）。

	
	总务处
	1、迎接春季食品安全专项检查之“属地普查”；
2、资产监管网上资产管理；
3、区安全工作会议。

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三
2月22日
	教导处
	九年级毕业班中考报名资格审核工作（初审）

	
	德育处
	1、 寒假实践活动PPT汇报展示（第7节开始）；

2、八年级班主任会议（第8节）。

	
	总务处
	组织七年级学生开展消防安全知识宣传（第8节）

	周 四
2月23日
	教导处
	学校公民教育领导小组成立会暨课程推进会

（第8节）

	
	德育处
	1、 值周指导；    2、班级环境布置评比。

	
	总务处
	1、保安服务满意度测评；
2、《天宁区安全生产事故隐患排查治理系统》网上填报。

	周 五
2月24日
	教导处
	中考报名审核工作（上交材料整理汇总）

	
	德育处
	1、 班主任完成学期计划上交；

2、 各班完成上交本学期主题班会初定时间安排；

3、“开学十日竞赛”汇总。

	
	总务处
	与保安公司签订本年度的安保协议

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、九年级毕业班中考报名资格审核工作；
2、2016年度事业单位法人年度报告公示工作；

3、做好招聘新教师面试报名准备工作；
4、寒假实践活动PPT汇报展示；
5、“开学十日竞赛”及汇总；
6、学校公民教育领导小组成立会暨课程推进会。
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