正衡中学天宁分校第 二十 周工作安排

                        2018年 1 月 8日～ 1月 12日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

1月8日
	教导处
	相关副课正式停上，七八年级组组长汇总各班相关安排情况上交教导处（纸质或拍照均可）

	
	德育处
	1、 升旗仪式；

2、 科技节颁奖；

3、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	资产装备网上资产数据管理维护

	
	团  委
	值周安排

	周 二

1月9日
	教导处
	各教研组评选并上交金点子

	
	德育处
	校班主任会议（第5节）

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

1月10日
	校长室
	参加2017年度“美在天宁”学校主动发展项目现场展评

	
	教导处
	各教研组整理并上交公开课相关材料

	
	德育处
	青年教师成长营活动（第7节）

	
	总务处
	食堂满意度测评

	周 四

1月11日
	教导处
	收集教研组上交公开课相关材料

	
	德育处
	1、 各年级完成学生评语送审；

2、值周指导。

	
	总务处
	校园安全、校产装备管理检查考核

	周 五

1月12日
	教导处
	收交本学期各社团课和校本课教案

	
	德育处
	下周颁奖事宜

	
	总务处
	《代办费清单》至计财科审核

	
	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
	做好岗位调整工作；协助做好绩效考核工作。


                                    正衡中学天宁分校办公室
2018-1-5
