正衡中学天宁分校第  十七  周工作安排

                        2018年 6 月 18日～ 6 月 22日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

6月18日
（端午假）
	教导处
	九年级中考

	周 二

6月19日
	教导处
	九年级中考

	
	德育处
	七年级班主任会议（第5节）

	
	总务处
	1、各班、各室灭火器检查登记，消防安全设施检查维护；         
2、食堂常规检查。

	
	办公室
	1、文明办公室检查（第3节）；
2、根据上级安排组织部分教师报名参加暑期培训。

	周 三

6月20日
	教导处
	九年级中考

	
	德育处
	1、 八年级班主任会议（第5节）；
2、 各班完成《成长印记》中学生填写项目；
3、七（2）班《学会规划时间》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	食堂满意度测评

	
	办公室
	完成新教师转正定级，和初定职称工作

	
	党支部
	全体党员会议（第7节）

	周 四

6月21日
	教导处
	迎接督导检查

	
	德育处
	各班考前教育

	
	总务处
	协助做好地理、生物结业考试的后勤准备工作

	
	办公室
	完成教职工学年度考核表格填写

	周 五

6月22日
	教导处
	七年级史地生期末考试；八年级历史期末考试，地理生物结业考试

	
	德育处
	各班获奖情况学期汇总

	
	总务处
	代办费清单编制，交局审核后发放《告家长书》，经家长签字后收缴家长回执，装订成册，以备检查

	
	办公室
	1、行政办公会议（第7、8节）；
2、新教师政审（待定具体时间）。

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、各班考前教育；
2、九年级中考，八年级地理生物结业考试。


                                        正衡中学天宁分校办公室
2018-6-15
