正衡中学天宁分校第 十二 周工作安排
                                 2015年 11 月 16 日～ 11月 20日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周一

11月16日
	德育处
	1、升旗仪式

2、大扫除——学校对各班教室、包干室进行检查

3、各年级启动11月份月度人物评比活动

	
	总务处
	食堂安全检查

	
	办公室
	全体教职工会议和全体党员会议（阶梯教室  第8节）

	周二

11月17日
	德育处
	综合实践活动

	
	总务处
	花坛除草修剪

	周三

11月18日
	教导处
	1、八年级家长开放日（全天）

2、八年级家长会（下午第3节课起）

	
	德育处
	1、七年级11月同题异构主题班会《感恩》  第8节

2、“成长故事”学校评比

	
	总务处
	上报《每月安全隐患自查整改表》、《保安值班制度》、《门禁管理制度》

	周四

11月19日
	教导处
	七、八年级期中质量分析会（第8节）

	
	德育处
	值周指导

	
	总务处
	教辅清单编制、发放告家长书，收教辅款

	周五

11月20日
	教导处
	1、九年级期中质量分析会（第8节）

2、专用教室、教师办公室文化布置检查

	
	德育处
	完成相关展板、宣传栏、荣誉栏、海报的制作

	
	总务处
	校园改造、在资产监管网上做好固定资产报损报废（已通过国资办审核）

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、在编人员调整基础工资标准和养老金并轨审批；

2、优质学校复评相关工作准备；
3、教室、包干室卫生检查；综合实践活动；主题班会；橱窗布置；月度人物评比。
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