正衡中学天宁分校第 14 周工作安排

                                 2016年 11 月 28 日～  12 月 2 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

11月28日
	教导处
	教学常规检查情况汇总

	
	德育处
	1、 升旗仪式；     2、月度人物校级评选；
3、大扫除。

	
	总务处
	1、发放教辅清单告家长书，收缴教辅款

2、装备使用情况常规检查，督促做好使用登记

	周 二

11月29日
	教导处
	丁晓波公开课

	
	德育处
	1、校班主任会议（第5节）；
2、完成成长故事校级评选；
3、九（3）班《我可以》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	1、全校安全用电大检查；    2、消防演练准备。

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

11月30日
	教导处
	1、马宁公开课；     2、八年级社团。

	
	德育处
	1、各班完成成长故事照片拍摄；
2、班主任完成11月常规上交、上传。

	
	总务处
	1、灭火器、消防栓检查登记，消防设施检查维护。

2、做好消防演练的相关准备

	
	党支部
	全体党员大会（第7节）

	周 四

12月1日
	教导处
	1、七年级家长开放日；    2、蒋钦庆公开课；

3、七年级社团。

	
	德育处
	1、 成长故事宣传海报资料整理编排；
2、值周指导。

	
	总务处
	食堂常规检查

	周 五
12月2日
	教导处
	汤明娟公开课

	
	德育处
	消防演练（第8节）

	
	总务处
	开展消防灭火演练

	
	办公室
	行政会议（第2节）

	重点工作
	1、 公开课，七年级家长开放日；
2、“悦&读”读书节暨第二届成长故事征集评选活动；
3、消防演练；
4、参加区冬季教职工运动会。


正衡中学天宁分校办公室

2016年11月25日
.
