正衡中学天宁分校第  十八  周工作安排

                        2018年 6 月 25日～ 7 月 1日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

6月25日

	教导处
	1、七、八年级期末考试；
2、上交副课期末考试情况反馈表；

3、教研组长上交成果汇总表及辅证材料；

4、七、八年级各科补考试卷（纸质稿）交到何华处，同时班主任提供副课补考名单表。

	
	德育处
	考试期间各班常规监督、检查

	
	总务处
	1、校服采购审批，相关手续办理；

2、督促各室做好装备使用登记、卫生安全等相关管理工作。

	
	办公室
	完成下学期教师课务意向调查

	周 二

6月26日
	教导处
	1、七、八年级期末考试及阅卷；
2、九年级学生回校领取中考成绩单，同时班主任提供补考名单表。

	
	德育处
	1、考试期间各班常规监督、检查；

2、印发七年级“智青春”夏令营告家长书。

	
	总务处
	1、各班饮用水水费结算。

2、暑期维修事项落实，签订施工协议，办理政府采购等相关手续。

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

6月27日
	教导处
	、七、八年级期末考试及阅卷；
2、九年级补考、七八年级副课补考（下午）；

3、常规检查情况汇总并上交听课本、备课笔记（包括综合和校本）。

	
	德育处
	1、考试期间各班常规监督、检查；

2、各班打扫教室卫生、包干区卫生（考试结束后）；

3、休业式食堂桌凳排放；

4、暑期研学行前学生、家长会议（初定16:30开始，阶梯教室）；
5、七年级“智青春”夏令营营员报名、招募汇总；6、各班常规学期汇总；

	
	总务处
	1、做好平安校园台帐整理、校产监管网数据的整理维护；     2、上报相关材料总结、报表等。

	
	办公室
	完成暑期值日安排

	
	党支部
	全体党员会议（第7节）

	周 四

6月28日
	教导处
	阅卷结分、试卷分析、汇总成绩，班主任提供主课补考名单。

	
	德育处
	期末表彰名单确定

	
	总务处
	1、班级财产检查与维修；
2、暑期保安上班情况商定。

	
	办公室
	1、完成上半年的绩效考核；
2、各教研组交流、推荐学年度考核优秀人选（下午3:00开始）。

	周 五

6月29日
	教导处
	上午：七八年级评讲期末试卷
下午：七、八年级各门主课补考；上交期末考试情况反馈表、各科成绩记载表、教学工作总结、集备记录、教研组活动记录等。

	
	德育处
	1、 班主任完成“三好学生”、“星级学生”送审；

2、 班主任填写学生《成长印记》；

3、 期末表彰相关准备工作；

4、 暑假告知书等印发；

5、奖状印制。

	
	总务处
	做好暑假期间校园维修的相关准备

	
	办公室
	学年度教职工考核小组会议，确定、并公示结果；安排填写嘉奖审批表；填写考核结果报表，完成教职工学年度考核材料，准备上交

	周 六

6月30日
	教导处
	教研组长总结会（暂定）

	
	德育处
	1、 法制安全报告会暨休业式（上午8:30，食堂）；

2、 七年级“智青春”夏令营营员会议（休业式后）；
3、各班发放暑假作业、学生《成长印记》、暑假告知书等，进行假期安全等相关教育；

4、打扫教室、包干区；

5、班主任、年级组完成全部期末材料的上交；

6、班主任完成相关材料的网站上传；

7、班主任常规汇总；

8、优秀班主任考核。

	
	总务处
	毕业典礼相关准备

	
	办公室
	1、全体教职工会议（下午2:00开始）；

2、校行政档案整理。

	重 点 工 作
	1、各班考前教育；考试期间各班常规情况监督；“智青春”夏令营相关工作；暑期研学行前会议；法制安全报告会暨休业式。


                                        正衡中学天宁分校办公室
2018-6-25
