正衡中学天宁分校第  十  周工作安排

                        2018年 4 月 30日～ 5 月 5 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

4月30日
	五一假期

	周 二

5月1日
	五一假期

	周 三

5月2日
	教导处
	1、上交师陶杯优秀论文(两篇）——天宁区；

2、户址检查。

	
	德育处
	1、 八年级班主任会议（第5节）；

2、 四月份班主任常规上交情况统计；

3、 四月份班级常规汇总；
4、暑期研学材料上报。

	
	总务处
	1、教师办公桌改造相关手续办理；

2、教育教学用品购置。

	
	团  委
	值周指导

	周 四

5月3日
	教导处
	1、户址检查；2、汇总各班体育中考。

	
	德育处
	1、 班主任论文完成上交；  2、四月份文明班级评选；       3、值周指导；            4、小初联谊准备工作。

	
	总务处
	1、食堂常规检查，督促做好饮食安全卫生工作，提升菜品质量；

2、固定资产入账，监管网上资产管理。

	
	办公室
	教职工会议（第7节）

	周 五

5月4日
	教导处
	1、户址检查；

2、汇总各班英语人机对话成绩；

3、召开部分学生短会，发放自主招生考生准考证，安排好常高艺文化课考试、各职高自主招生考试（第8节）。

	
	德育处
	1、 八年级家长会（第7、8节）；

2、 小初联谊主持人培训；

3、期中表彰颁奖准备工作。

	
	总务处
	1、直饮水机检查维护、滤芯更换、水质监测

2、班级饮用水供货商的营业执照、卫生许可证、供水许可证等相关资料的整理归档

	
	团  委
	1、值周总结；

2、与朝阳社区联合开展“青少年科普知识”竞赛。

	重 点 工 作
	1、完成优秀教师跟岗锻炼材料申报；
2、小初联谊准备工作；四月常规汇总。
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