正衡中学天宁分校第 三 周工作安排
                                 2016年 3 月 7 日～ 3 月 11 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周一
3月7日
	教导处
	审核九年级中考报名表

	
	德育处
	1、升旗仪式；      
2、大扫除（第8节）

3、九年级学生体检

	周二
3月8日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节）

2、上报英语人机对话相关表格

	
	总务处
	开展紧急疏散演练

	
	办公室
	文明办公室检查
教职工会议（第8节）

	周三
3月9日
	教导处
	1、到招办上交中考报名相关材料和费用
2、八年级第一次社团活动

	
	德育处
	七年级学生会（第8节）

	
	总务处
	围墙上树枝、藤蔓修剪(影响电子围栏的正常工作)

	周四
3月10日
	教导处
	1、九年级班主任会议（第3节）

2、九年级百日誓师学生大会（第8节）

3、七年级第一次社团活动

	
	德育处
	1、值周指导
2、七年级班主任会（第7节）

	
	总务处
	平安校园台帐建设

	周五
3月11日
	教导处
	英语人机对话培训筹备

	
	总务处
	撰写上报开展消防安全活动的情况总结

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、对第十一批常州市教学骨干教师进行第一次年度考核；

2、完成单位年检网上申报；

3、华英奖材料送审；
4、中考报名工作；

5、人机对话信息上报；

6、七八年级第一次社团活动；


正衡中学天宁分校办公室
2016-3-4
