正衡中学天宁分校第 16 周工作安排
                        2015年 12 月 14 日～ 12月 18 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
12月14日
	教导处
	学校七年级“美文推荐”与八年级“古诗词创作”作品审核

	
	德育处
	1、升旗仪式

2、大扫除

	
	总务处
	做好资产监管网上固定资产的入账、维护等

	周 二
12月15日
	教导处
	1、“美文推荐”和“古诗词创作”送评

2、各年级各学科阶段调研卷上交

	
	德育处
	班主任会议（第五节）

	
	办公室
	1、文明办公室检查
2、确定岗位变动人员

	周 三
12月16日
	教导处
	各年级各学科阶段调研卷印刷、分卷

	
	德育处
	德育处复评工作总结（相关人员）

	
	办公室
	教职工会议（第7节）

	周 四
12月17日
	教导处
	七、八、九年级教学情况阶段调研

	
	德育处
	值周指导

	周 五
12月18日
	教导处
	九年级教学情况阶段调研

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	
	总务处
	上报《每月安全隐患自查整改表》

	重 点 工 作
	做好部分教师岗位晋升网上申报工作。
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