正衡中学天宁分校第 二 周工作安排

                        2018 9 月 10 日～ 9 月 15 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
9月10日
	教导处
	收交汇总青年教师成长营假期作业、各教研组及教师教学计划

	
	德育处
	1、 升旗仪式；      
2、体育节活动方案编制；

3、 上学期期末表彰宣传制作；

4、 大扫除（第8节）。

	
	总务处
	1、技防设施常规检查维护

2、食堂整改情况检查（针对区食药监对食堂检查中存在问题）

	
	办公室
	教师节表彰活动（下午4:00）

	
	团  委
	值周安排、开展教师节活动

	
	工  会
	教师节慰问

	周 二
9月11日
	教导处
	1、汇总各教研组公开课安排表；

2、汇总优秀教研组打分表；

3、上报期初学生报到情况统计表等。

	
	德育处
	1、校班主任会议（第5节）；

2、体育节活动方案印发；

3、七、八年级学生体检相关教师会议；

4、九（3）《调整状态，冲向未来》主题班会（第8节）

	
	总务处
	1、开展开学消防安全第一课相关活动

2、部分班级课桌椅使用情况登记

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三
9月12日
	教导处
	筹备落实社团活动课程事宜，拟定社团活动方案

	
	德育处
	1、 七年级班主任会议（第6节）；

2、 七1、3、5《纪律保障成长》主题班会课（第8节）；            
3、值周指导。

	
	总务处
	固定资产报损报废情况审批

	周 四
9月13日
	教导处
	七八年级社团活动选课事宜

	
	德育处
	1、班主任完成期初材料上交；

2、八（4）、八（5）班“智青春”活动（15:25开始）。

	
	总务处
	1、填报暑期维修情况调查表。

2、整理暑期维修相关送审材料

	周 五
9月14日
	教导处
	各教研组师徒结对申报

	
	1、 德育处
	2、 教室布置评比；     
3、 2、班级文化板展评；

3、 开学十日竞赛汇总；  
4、周六学生体检准备工作。

	
	总务处
	1、平安校园台账建设

2、各班抬高讲台底座，相关线路维修改造

	
	办公室
	行政办公会议（第7、8节）

	
	工  会
	完成"学宪法，讲宪法"活动方案并上交

	
	团  委
	值周总结

	周六
9月14日
	德育处
	七、八年级学生体检（七年级13:00开始，八年级14:00左右开始）

	重 点 工 作
	1、七、八年级学生体检；开学十日竞赛活动；“智青春”活动。

2、汇总教研组相关材料；排定本学期校级公开课计划；拟定社团活动方案。
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