正衡中学天宁分校第 十  周工作安排

                        2015年 11 月 2 日～ 11月 6 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

11月2日
	德育处
	1、升旗仪式

2、大扫除（第8节）

	
	办公室
	1、迎接优质学校复评中层会议（第8节）

2、常州市中小学校办学基本情况统计表汇总并上交市基教处。

	周 二

11月3日
	教导处
	教研组长会议（第5节）

	
	德育处
	班级常规检查汇总统计

班主任会议（第5节）

	
	总务处
	体育器材设施安装

	
	办公室
	宣传报道会议（第8节）

	周 三

11月4日
	教导处
	九年级班主任会议（第7节）

	
	德育处
	八年级健康讲座（第7节）

	
	总务处
	固定资产台帐建设、数据维护

	周 四

11月5日
	德育处
	1、值周指导

2、七年级班主任会议

	周 五

11月6日
	总务处
	安全消防演练（第8节）

	
	办公室
	行政会（第2节）

	重点工作
	1、总结“终身学习推进周”活动；
2、办理马宁岗位和工资申报、审批。
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