正衡中学天宁分校第 二十一 周工作安排

                        2018年 1 月 15日～ 1月 19日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

1月15日
	教导处
	1、上传学科网资料；

2、下发教导处期末工作意见。

	
	德育处
	1、 升旗仪式；

2、大扫除（第8节）。

	
	团  委
	值周安排

	周 二

1月16日
	教导处
	教研组长会议（第5节）

	
	德育处
	七、八年级班主任会议（第5节）

	
	总务处
	2017年度学校节能减排情况填报

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

1月17日
	教导处
	收校本、综合课教案

	
	德育处
	各班完成《成长印记》填写

	
	总务处
	代办费清单发放告家长书，家长签字后收缴留存备查

	周 四

1月18日
	教导处
	 社团满意度调查

	
	德育处
	值周指导

	
	总务处
	食堂满意度测评情况汇总

	周 五

1月19日
	党支部
校长室
	党政领导述职述廉（第8节，阶梯教室）

	
	教导处
	完成七八年级副课考试考务安排

	
	总务处
	1、上报安全生产大检查情况总结

2、上报每月安全隐患自查整改表

	
	办公室
	行政会议（第7、8节）

	
	团  委
	本周常规及卫生工作总结

	重 点 工 作
	1、完成岗位调整申报和审批；
2、完成年度工资年度报告；
3、完成学校年度工作总结。


                                      正衡中学天宁分校办公室
2018-1-12
