正衡中学天宁分校第 十五 周工作安排

                        2019年 12 月 9 日～ 12 月 13 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

12月9日
	教导处
	阶段考试前准备工作（印刷、分卷等）

	
	德育处
	升旗仪式；    
2、印发科技节方案；

3、参加特色家长学校交流会。

	
	总务处
	       技防设施常规检查

	
	团  委
	值周安排

	
	办公室
	行政办公会议（第8节）；

2、汇总各部门工作职责；

3、2019年基础性绩效工资核对和奖励性绩效工资审核工作。

	周 二

12月10日
	教导处
	1、七八九年级部分学科教学质量阶段调研；

2、教研组长会议（第5节）。

	
	德育处
	七、八年级班主任会议（第5节）；

2、“书海导航”好书推荐投票活动。

	
	总务处
	《江苏省校园安全风险管控系统》相关信息填报

	
	办公室
	1、文明办公室检查（第3节）

2、2019年基础性绩效工资核对和奖励性绩效工资审核工作。

	周 三

12月11日
	教导处
	1、组织参加区物理研讨活动；

2、九年级部分学科教学质量阶段调研；

3、八年级社团。

	
	德育处
	青年教师成长营活动（第7、8节）；

“书海导航”好书推荐投票汇总；

3、报送宪法宣传月总结材料。

	
	总务处
	新华书店进校收取《助学读物》书款

	
	办公室
	2019年基础性绩效工资核对和奖励性绩效工资审核

工作。（上午  区科技促进中心1087室）

	周 四

12月12日
	教导处
	1、组织参加区语文阅读教学专题研讨；

2、七年级社团。

	
	德育处
	“佳作营销”好书推荐会比赛学生预备会议（12:15，阶梯教室）；

2、值周指导。

	
	总务处
	平安校园台账建设，完成自评报告

	周 五

12月13日
	教导处
	1、汇总各年级阶本次段调研成绩；

2、沈锋，盛翔，何华校级公开课。

	
	德育处
	文明班级颁奖准备；

“佳作营销”好书推荐会PPT上交、审核；演讲比赛抽签；

科技节报名表汇总；

4、大扫除。

	
	总务处
	组织专用室管理员、新教师、保安员、食堂职工

         等开展消防灭火演练；        

         2、CK报警测试

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、各年级部分学科教学质量阶段调研；

2、2019年基础性绩效工资核对和奖励性绩效工资审核工作；；

参加市局教学校长会议（周四下午）；

筹备2020迎新活动。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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