正衡中学天宁分校第 十三周工作安排

                        2019年 11 月 25 日～ 11 月 29 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

11月25日
	教导处
	1、完成2020年春季教材教辅征订工作；

2、九年级期中质量分析会（12:20）

	
	德育处
	1、升旗仪式暨期中表彰。

2、11月校级、年级月度人物评选；

3、七、八年级完成读书节初选汇总。

	
	总务处
	       上报《平安校园建设情况统计表》

	
	团  委
	值周安排

	
	办公室
	行政办公会议（第8节）；

	周 二

11月26日
	教导处
	1、教研组长常规检查；

2、堆花团子社团学生会议（第8节）；

3、教研组长会议（第5节）。

	
	德育处
	1、八年级班会课（第8节）；

2、七、八年级班主任会议（第5节）。

	
	总务处
	平安校园台账建设

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

11月27日
	教导处
	1、11月教学常规检查；

2、八年级社团活动。

	
	德育处
	七年级班会课（第8节）；

2、八（2）、八（5）班智青春活动。

	
	总务处
	编制教辅清单，发放告家长书

	
	办公室
	全体教职工会议（第7节）

	周 四

11月28日
	教导处
	七年级社团活动

	
	德育处
	值周指导

	
	总务处
	固定资产月结账

	周 五

11月29日
	德育处
	大扫除

	
	总务处
	CK报警测试；美术办公室、音乐室课桌椅调整

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、办理组织机构代码证变更；

2、完成教师资格证注册工作。
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