正衡中学天宁分校第 二十三 周工作安排

                        2018年 1 月 29日～ 2月 3日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

1月29日
	放假

	周 二

1月30日
	教导处
	七八九年级主课期末考试及阅卷安排

	
	德育处
	考试期间班级常规巡视

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	
	团 委
	值周安排

	周 三

1月31日
	教导处
	七八九年级主课期末考试及阅卷安排

	
	德育处
	考试期间班级常规巡视

	
	总务处
	灭火器检查换牌登记、消防栓检查登记，消防设施检查维护

	周 四

2月1日
	教导处
	七八九年级主课期末考试及阅卷安排

	
	德育处
	1、各班送审“三好学生”、“星级学生”名单；

2、各班确认“期末表彰”学生名单；

3、休业式相关准备工作。

	
	总务处
	督促各室做好使用登记、安全防范等相关工作

	
	团委
	值周总结

	周 五

2月2日
	教导处
	1、汇总各科成绩，收交期末教学情况反馈表（交市教研室）；
2、收交并汇总各项期末归档材料。

	
	德育处
	1、 班主任完成《成长印记》的填写；
2、期末表彰相关准备工作。

	
	总务处
	班级台凳检查维修

	
	办公室
	行政会议（第7、8节）

	
	团  委
	赴社区志愿活动

	周六

2月3日
	教导处
	安排好各年级期末试卷讲评课

	
	德育处
	1、休业式暨法治安全报告会（上午8:30，食堂）

2、各班发放《寒假作业》、《成长印记》、寒假告知书等，进行寒假相关教育；  
3、班主任安排好寒假家访工作；

4、班主任、年级组长完成期末材料上交、上传；

5、班级综合情况学期汇总； 
6、班主任常规综合汇总；    7、优秀班主任考核。

	
	办公室
	期末结束工作会议

	
	工 会
	迎新活动

	重点工作
	1、期末结束相关工作；休业式暨法治安全报告会；
2、中层干部述职、完成人事年度报告、安排好寒假值日、完成绩效考核；
3、期末考试，学期末资料归档工作。


                                      正衡中学天宁分校办公室
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