正衡中学天宁分校第 一 周工作安排

                        2020年 3 月 26 日～ 4 月 3 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 四

3月26日
	教导处
	1、排定课表，核对并下发到班级和教师个人；

2、九年级分教材；

3、教室领取教材、教学用书、备课本、听课本；

4、各集备组集备。

	
	德育处
	1、教室及楼道卫生打扫，下午5点检查；

2、下午3点新冠疫情应急演练；

3、检查医卫室疫情防控。

	
	总务处
	各班饮水机清洗消毒，电热开水箱清洗，更换龙头、纱布。制定《疫情防控期间学校食堂工作手册》。食堂常规检查，督促食堂职工体检，领取健康合格证。校园环境消杀。

	
	办公室
	1、 全体教职工会议（8:30  阶梯教室）；

2、 教师每日健康登记。

	周 五

3月27日
	教导处
	1、召开各年级教师会议（七八年级1：30-2:30；九年级2:40-3:40，地点由年级组长通知）；

2、九年级教材分发到班级；

3、教师领取教材、教学用书、备课本、听课本；

4、各集备组集备。

	
	德育处
	1、学期初校班主任会议（上午：8：30）；

2、值周指导；

3、九年级班主任查阅学生健康绿码截图。

	
	总务处
	防疫物资分发。洗手液、废弃口罩收集桶等安放到位。做好隔离室的消杀、防护物资准备及制度、记录等相关台账工作。

	
	办公室
	1、2019年度事业单位法人年度申报工作；

2、教师每日健康登记。

	周 六

3月28日
	总务处
	作业本分发。办公用品发放。校园安全检查，如发现

隐患立即整改。CK报警测试。校园环境消杀。

	周 日

3月29日
	总务处
	组织食堂职工召开安全工作会议。督促食堂做好疫情

防控、食品安全等工作，做好“阳光食堂”信息化管

理相关工作。

	周 一

3月30日
	教导处
	1、正常九年级教学秩序（落实早读、午休和课后辅导）；

2、行政干部和蹲班干部进班听课；

（要求：行政干部一周五节，蹲班干部听本班各科一节，关注教师备课、课堂教学管理和学生状态，周五行政会反馈听课情况）

3、七八年级部分学科按计划网上直播上课，其他老师在校备课，加强集备。

4、收交青年教师成长营教师寒假作业。

	
	德育处
	1、6:50-7:00九年级开学第一课；

2、疫情防控情况排查日报；

3、九年级收缴健康联系卡；

4、九年级班主任送餐、回餐学生培训。

	
	总务处
	做好学生进校时的体温检测工作。各班、各室清洁卫生工具发放。固定资产月结账。校园环境消杀。

	
	办公室
	1、2019年度事业单位法人年度申报工作；

2、教师每日健康登记。

	
	团  委
	值周安排

	周 二

3月31日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节课）

2、行政干部和蹲班干部进班听课（要求同上）；

3、七八年级部分学科按计划网上直播上课，其他老师在校备课，加强集备。

	
	德育处
	1、教室内校园防疫材料张贴检查；

2、疫情防控情况排查日报

	
	总务处
	保安服务满意度测评。校园环境消杀。

	
	办公室
	教师每日健康登记。

	周 三

4月1日
	教导处
	1、行政干部和蹲班干部进班听课（要求同上）；

2、七八年级部分学科按计划网上直播上课，其他老师在校备课，加强集备。

	
	德育处
	1、九年级仪容仪表检查；

2、疫情防控情况排查日报。

	
	总务处
	督促专用室管理员认真做好计划制订上传、实验登

记、使用登记等工作。校园环境消杀。

	
	办公室
	教师每日健康登记。

	周 四

4月2日


	教导处
	1、行政干部和蹲班干部进班听课（要求同上）；

2、七八年级部分学科按计划网上直播上课，其他老师在校备课，加强集备。

	
	德育处
	1、疫情防控情况排查日报；

2、值周指导

	
	总务处
	全校灭火器、消防栓检查登记，消防设施检查维护。校园环境消杀。

	
	办公室
	教师每日健康登记。

	周 五

4月3日
	教导处
	1、行政干部和蹲班干部进班听课（要求同上），行政会反馈；

2、七八年级部分学科按计划网上直播上课，其他老师在校备课，加强集备。

3、七八年级教材分发到班级。

	
	德育处
	1、疫情防控情况排查日报；

2、九年级清明假期教育及告家长书发放

	
	总务处
	与保安公司签订本年度的安保协议。国有资产月报。校园环境消杀。

	
	办公室
	1、 行政办公会议（下午第7节）；

2、 教师每日健康登记。

	
	团  委
	值周总结

	周 六

4月4日
	总务处
	制定张贴《收费公示栏》。校园环境消杀。

	重点工作
	1、确保九年级教学秩序稳定良好；

2、落实七八年级线上教学工作；

3、行政干部和蹲班干部进班听课并反馈；

4、芮美娟老师退休后续工作；
5、以“巾帼战疫，奋斗有我”为主题的三八国际妇女节系列活动和女职工风采展示活动；

6、2019年度事业单位法人年度申报工作；

7、教师每日健康登记。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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