正衡中学天宁分校第 四 周工作安排

                        2018年 9 月 24 日～ 9 月 30 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

9月24日
	中秋假期

	周 二

9月25日
	教导处
	朱桢新教师亮相课

	
	德育处
	1、9月份年级月度人物评选；

2、 体育节主持人培训；

3、 家庭经济困难学生补助电子材料整理、公示；

4、各班入场式训练；

5、年级组长会议（第5节）；

6、七年级家长会（15:30开始）；

7、九（1）班《调整状态，冲向未来》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	1、运动会器材、奖品采购等相关准备；

2、07、08、09年调拨设备器材等相关资料、台账、

实物核查并上报。

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	
	团  委
	值周指导

	
	工  会
	和体育组落实好运动会教师各比赛项目的时间

	周 三

9月26日
	德育处
	1、 体育节主持人培训；

2、 七年级班主任会议（第6节）；

3、 体育节入场式正式彩排（操场，第7节开始）；

4、七（2）、七（4）班《纪律保障成长》主题班会课（第8节）

	
	总务处
	各专用室使用登记检查

	
	工  会
	与总务处、财务室一起购买教师运动会奖品

	周 四

9月27日
	教导处
	赵留芬、盛翔新教师亮相课。

	
	德育处
	1、 完成家庭经济困难学生补助工作材料上报；

2、 班主任完成九月份常规上交；

3、值周指导。

	
	总务处
	1、上报2019项目支出预算（一上）；

2、上报暑期维修决赛资料。

	
	党支部
	党员活动（第8节）

	周 五

9月28日
	教导处
	承静、张欣纯新教师亮相课

	
	德育处
	1、 9月份校级月度人物评选；

2、 参加常州市科技创新大赛魔方比赛；

3、体育节准备工作。

	
	总务处
	灭火器、消防栓检查登记，消防设施检查维护

	
	办公室
	行政办公会议（第7、8节）

	
	团  委
	值周总结

	周六

9月29日
	教导处
	收交第一次教学情况阶段调研试卷

	
	德育处
	1、体育节开幕式（初定13:30开始）；

2、体育节开幕式评分汇总。

	周日
9月30日
	教导处
	收交第一次教学情况阶段调研试卷（汇总、反馈）

	
	德育处
	1、 体育节；

2、 体育节颁奖准备工作；

3、各班假期教育。

	重 点 工 作
	1、完成家庭经济困难学生补助工作材料上报；2018年“花儿&阳光”体育节及相关准备工作；国庆节假期教育。

2、各部门事业单位统计报表填写、上报。

3、审批转正定级老师的工资变动。

4、安排好“唱响天宁，情系教育”——天宁区喜迎改革开放四十周年教师歌唱比赛的训练及参赛工作。
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