正衡中学天宁分校第 十八 周工作安排

                        2019年 12 月 30 日～2020年 1 月 3 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

12月30日
	教导处
	1、汇总12月教学常规检查；

2、各备课组完成并上交期末复习计划；

3、区级课题申报评审书送审；

4、语文组基本功竞赛培训。

	
	德育处
	1、升旗仪式；

2、“成长快乐嘉年华”带班老师会议；

3、各年级元旦告家长书印制。

	
	总务处
	制定2020年工作思路和重点工作安排

	
	团  委
	值周安排

	
	办公室
	行政办公会议（第8节）；

	周 二

12月31日
	教导处
	检查各备课组复习计划制定情况；

张小云公开课。

	
	德育处
	1、校班主任会议（第5节）；

2、12月月度人物宣传制作；

3、“成长快乐嘉年华”工作会议；

4、各班元旦假期教育。

	
	总务处
	丽华三小参加食堂管理和后勤工作会议

	
	办公室
	文明办公室检查（第3节）

	周 三

1月1日
	元旦假期

	周 四

1月2日
	教导处
	初步拟定教导处期末工作安排

	
	德育处
	1、“成长快乐嘉年华”学生礼仪队培训；

2、“成长快乐嘉年华”主持人、演讲等审核；

3、“成长快乐嘉年华”邀请函印制、送达；

4、值周指导。

	
	总务处
	1、上报2019年安全工作总结和2020年工作要点；
2、上报《学校安全防范建设情况统计表》。

	周 五

1月3日
	教导处
	审核检查已上交的校级课题结题鉴定表和结题报告

	
	德育处
	大扫除；     2、“成长快乐嘉年华”教室布置；

3、12月份文明班级评选。

	
	总务处
	         1、CK报警测试；

         2、组织开展禁止燃放烟花爆竹相关工作。  

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、2019年教职工岗位晋升聘任审批各项准备工作；                          2、安排元旦值班；

“成长快乐嘉年华”活动；    

4、筹备迎新活动。
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