正衡中学天宁分校第 十八 周工作安排

                        2018年 12 月 31 日～2019年 1 月 4 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

12月31日
	元旦假期

	周 二

1月1日
	元旦假期

	周 三

1月2日
	教导处
	1.各集备组针对第二次阶段调研总结反思并成文上交教研组长。

2.组长群下发学期末教学（复习）计划表（电子稿），要求各集备组商讨完成后两周的计划，7号以教研组为单位上交教导处（纸质稿）。
3.督促检查七八年级班主任完成临时课表（部分副科的分配）

	
	德育处
	班主任进行学生学期小结的修改；

12月份文明班级评选；

七年级班主任会议（第6节）；

4、九年级拔河比赛（第8节）。

	
	 总务处
	上周食堂菜单、实用餐、留样餐归档留存；
2、断裂的双杠更换，水泥浇注、塑胶修补

	
	 团  委
	值周安排

	周 四

1月3日
	德育处
	班主任完成期末学生评语送审；

值周指导；

成长故事奖励清单制作；

4、八年级拔河比赛（第8节）。

	
	总务处
	食堂常规检查，督促做好五常管理达标评定

	周 五

1月4日
	教导处
	收交并审核校级课题的中期评估表和评估报告

	
	德育处
	颁奖准备工作；

2、七年级拔河比赛 （第8节）。


	
	总务处
	代办费清单编制

	
	办公室
	行政会议（第7、8节）

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、拟订2019年招聘新教师简章；准备人事年报工作。

2、拔河比赛；班主任期末评语送审；颁奖准备工作。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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