正衡中学天宁分校第 十五 周工作安排
                                 2016年 5 月 30日～ 6 月 3 日
	星 期
	责任部门
	主  要  工  作

	周 一
5月30日
	教导处
	1、公示上周听课情况、（领取中考招生手册）下午3点；

2、收齐七八年级阶段教学情况调研试卷并交油印室；

3、评选学校优秀论文并选2篇参加黄浦杯论文比赛。

	
	德育处
	1、 升旗仪式；    
2、大扫除（第8节）；
3、九（4）班综合素质评价上机输入（中午1:00）

	
	总务处
	食堂安全检查

	周 二
5月31日 
	德育处
	八（2）班中考加油活动（第8节）

	
	教导处
	1、参加市青果在线相关会议；

2、下发《中考招生手册》；     
3、九年级家长会；
4、上交理化生实验操作考试总结。

	
	总务处
	资产监管网台帐整理、校舍安全台帐整理

	
	办公室
	文明办公室检查

	周 三
6月1日
	教导处
	1、完成中考加分考生的审核和公示；

2、九年级二模质量分析会；
3、报送“黄浦杯”参赛论文。

	
	德育处
	八（1）班中考加油活动

	
	总务处
	开展“安全生产月”相关活动

	周 四
6月2日
	教导处
	七八年级部分学科阶段调研

	
	德育处
	1、 班级常规汇总；
2、 值周指导；
3、七年级班主任会议。

	周 五
6月3日
	教导处
	九年级模拟填报中考志愿

	
	德育处
	七、八年级部分班级中考加油活动

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、七八年级阶段教学情况调研；
2、九年级模拟填报中考志愿；九年级家长会；  

3、教学常规活动月活动；
4、七年级中考加油活动；
5、办理新教师转正定级。
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