正衡中学天宁分校第 十六 周工作安排

                        2019年 12 月 18 日～ 12 月 22 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

12月18日
	教导处
	1、布置落实最美笔记评选通知；

2、落实三校联合公开课方案及课务调整；

3、第二次阶段调研质量分析(七年级）；

4、九年级体育模考（第7、8节课）。

	
	德育处
	1、升旗仪式；

2、“佳作营销”推荐会彩排等准备工作（中午12:15阶梯教室）；

3、“爱邮梦想·圆梦行动”申请材料上交。

4、九年级体育中考模考（第7、8课）；

5、八年级部分学生会议（第8课）

	
	总务处
	       1、灭火器换药，登记后放至原位；

       2、课桌椅、办公桌椅入固定资产台账。

	
	团  委
	值周安排

	
	办公室
	行政办公会议（第8节）

	周 二

12月19日
	教导处
	1、第二次阶段调研质量分析（八年级）；

2、教研组长会议（第5节）；

3、落实安排三校联合教研活动各项准备工作：

总务处：电子屏、停车安排、各班门口的凳子准备、一次性茶杯茶叶、中午吃饭等； 

德育处：学生教育、卫生等；

教导处：听课安排、评课安排、评价表的撰写及盖章。

	
	德育处
	七八年级班主任会议（第5节）；

八年级主题班会（第8节）；

3、参加天宁区学校突发公共卫生事件应急演练观摩活动。

	
	总务处
	1、制定《今冬明春火灾防控工作方案》并报局计财科备案；

2、装备督导材料整理。

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

12月20日
	教导处
	1、三校联合公开课教研活动（注意事项见周二）

2、九年级化学用语竞赛（第7节）

3、第二次阶段调研质量分析（九年级）

4、最美笔记评选完成班级推送。

	
	德育处
	七年级班会课（第8节）；

2、“佳作营销”推荐会比赛（第7、8节，阶梯教室）

3、八（2）、八（5）班“智青春”活动。

	
	总务处
	签订《消防安全自查承诺书》，张贴在本单位醒目位

置，并报消防救援部门和局计财科备案。

	周 四

12月21日
	教导处
	1、组织参加区英语评优课活动；

2、相关集备组最美笔记评选工作；

3、周红、王伟老师公开课。

	
	德育处
	印发科技节项目比赛名单、评分表；

2、“佳作营销”推介会评分汇总、奖状印制；

3、值周指导。

	
	总务处
	1、编制代办费清单，并到局计财科审核备案；

2、平安校园年度检查考核（上午）。

	
	办公室
	小记者站成立仪式（下午）

	周 五

12月22日
	教导处
	1、完成最美笔记最终评选，汇总评选结果；

2、荣鬘羽老师公开课。

	
	德育处
	大扫除；       2、科技节准备工作。

	
	总务处
	         1、CK报警测试；  2、电热开水箱清洗，更换纱布。

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1体育中考模考；

读书节“佳作营销”主题活动；

智青春活动；
小记者站成立仪式；
5、各年级第二次阶段调研质量分析；

6、三校联合公开课研讨活动；

7、筹备2020迎新活动。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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