正衡中学天宁分校第 十一 周工作安排

                        2018年 11 月 12 日～ 11 月 16 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

11月12日
	教导处
	下发期中考试考场及考务安排

	
	德育处
	1、 升旗仪式；

2、 德育实践活动课程方案编制； 3、大扫除（第8节）。

	
	总务处
	上周食堂菜单、实用餐及留样餐照片整理归档留存

	
	团  委
	值周安排 

	周 二

11月13日
	教导处
	1、领期中试卷、分卷等考前准备；
2、教研组长会议（第5节）

	
	德育处
	1、 年级组长会议（第2节）；

2、 八年级班主任会议（第5节）；

3、七年级班主任会议（第5节）；

4、各班期中考前教育。

	
	总务处
	整理综合实践活动的相关材料并送计财科、交警队审批

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

11月14日
	教导处
	各年级期中考试及阅卷

	
	德育处
	班级常规巡视

	
	总务处
	1、期中考试相关准备；  2、技防设施常规检查。

	周 四

11月15日
	教导处
	1、各年级期中考试及阅卷

2、各学科组上交学科网资料

	
	德育处
	班级常规巡视

	
	总务处
	督促各专用室继续完善相关台账资料，迎接市级督查

	周 五

11月16日
	教导处
	1、七年级正常上课；

2、八、九年级期中考试及阅卷

（八年级考完后正常上课）

	
	德育处
	1、班级常规巡视；      2、值周指导。

	
	总务处
	组织七年级学生、专用室管理员、食堂员工及门卫保安等开展消防灭火演练

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、各班期中考前教育；班级常规巡视。
2、各年级期中考试及阅卷。
3、区冬季趣味运动会训练


                                        正衡中学天宁分校办公室
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