正衡中学天宁分校第 十三 周工作安排
                                 2015年 11 月 23 日～ 11月 27 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周一

11月23日
	教导处
	教研组长上交三年发展规划及教研组活动方案

	
	德育处
	1、升旗仪式

2、大扫除——学校对各班教室、包干室进行检查

3、年级月度人物评比完成

	
	办公室
	教职工大会（第8节）

	
	总务处
	与保安公司沟通，开展满意度测评等相关事宜（由市教育局、公安局组织）

	周二

11月24日
	教导处
	教研组长会议（第５节）

	
	德育处
	1、 青年教师成长营十一月活动——主题班会观摩（第3节和第8节）

2、成长故事照片拍摄

	
	办公室
	文明办公室检查

	周三

11月25日
	教导处
	反馈复评工作进度及完成情况，布置下期工作重点

	
	德育处
	青年教师成长营十一月活动——主题班会观摩体会论坛（第7节和第8节）

	周四

11月26日
	教导处
	检查教研组长教学常规

	
	德育处
	值周指导

	
	总务处
	上报2016暑期维修改造申请报告，维修计划表

	周五

11月27日
	教导处
	检查全体教师教学常规

	
	德育处
	1、班级常规检查情况汇总

2、完成相关展板、宣传栏、荣誉栏、海报的制作

	
	总务处
	上报“119”学校消防安全教育活动总结，灭火器检查登记

	
	办公室
	1、行政会（第2节）

	重点工作
	1、新退休教师退休工资调整、养老金并轨的重新测算和审批，新进教师工资、养老金测算、审批。

2、做好优质学校复评的准备工作。

3、教室、包干室卫生检查；青年教师成长营活动；橱窗布置；月度人物评比。

4、校园改造、维护尽快完成。
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