正衡中学天宁分校第 十九 周工作安排

                        2020年 1 月 6 日～ 1 月 10 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一

1月6日
	教导处
	1、期末考试动员；

2、下发1月9日七八年级副科期末考试安排；

3、下发教导处学期结束工作意见；

4、收齐校级课题结题报告和鉴定书（电子稿、纸质稿）。

	
	德育处
	升旗仪式；

常州市中小学生读书征文活动奖状、奖品发放；

3、班主任完成期末学生评语送审。

	
	总务处
	       消防设施常规检查、登记

	
	团  委
	值周安排

	
	办公室
	1、行政办公会议（第8节）；

2、着手准备芮美娟老师退休材料。

	周 二

1月7日
	教导处
	教研组长会议（第5节）

	
	德育处
	1、七八年级班主任会议（第5节）；

2、八年级班会课（第8节）。

	
	总务处
	国有资产月报

	
	办公室
	1、文明办公室检查（第3节）；

2、准备周三党政干部述职述廉民主评议表。

	周 三

1月8日
	教导处
	1、领取副科期末考试试卷，分试卷、发桌贴、布置考场等准备活动；

2、校级课题结题鉴定活动。

	
	德育处
	七年级班会课（第8节）；

2、班主任指导学生完成《成长印记》填写。

	
	总务处
	资产监管网上固定资产（汽车）报废

	
	办公室
	全体教职工会议（第7节）

	周 四

1月9日
	教导处
	1、七八年级副科（史地生）期末考试；

2、下发主课期末考试安排。

	
	德育处
	各班考风考纪教育；      
“成长嘉年华活动”总结会议 (第8节)；
值周指导。

	
	总务处
	1、2019年度节能减排情况填报；

2、填报《常州市校园和校车安全专项整治报表》。

	
	办公室
	2019年教职工岗位晋升聘任审批（兰陵小学  上午）

	周 五

1月10日
	教导处
	安排落实1.12（本周日）领取试卷，分试卷等

	
	德育处
	1、大扫除；2、小记者活动相关老师会议 （第8节）。       

	
	总务处
	         1、CK报警测试；2、食堂满意度测评情况统计、反馈。

	
	团  委
	值周总结

	重 点 工 作
	1、七八年级副科期末考试；    2、校级课题结题；

3、迎新活动筹备。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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