正衡中学天宁分校第 二 周工作安排

                        2020年 4 月 6 日～ 4 月 10 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
4月6日
	清明假期

	周 二
4月7日
	教导处
	1、完成九年级毕业生学籍相关表格，完成2020年初中毕业验印前自查记录等材料；

2、完成各年级学生报到情况汇总。

	
	德育处
	1、七八年级开学第一次班会课（晨读时间）；

2、七八年级收缴健康状况申报表；

3、疫情防控排查日报；

4、开学典礼（大课间）；

5、“开学十日竞赛”开启。

	
	总务处
	1、制定《学生午餐陪餐安排表》；

2、督促食堂做好疫情防控、阳光食堂信息化平台数

据填报及食品安全等工作

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、在线完成“2020第一季度宣传月报表”。

	周 三
4月8日
	教导处
	1、准备各项上交基教处毕业验印和学籍会审的材料；

2、完成毕业生学籍的学校自我审核。

	
	德育处
	疫情防控排查日报

	
	总务处
	1、灭火器重新灌装，电脑房添置二氧化碳灭火器；

2、资产月结报。

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、参加区宣传工作会议。

	周 四

4月9日


	教导处
	九年级班主任会议

	
	德育处
	1、疫情防控排查日报；

2、七八年级仪容仪表检查（中午）；

3、“家·爱”摄影大赛作品电子稿上交、“我身边的非遗小调查”电子稿上交；

4、值周指导。

	
	总务处
	开展2020年春季“校园护航”食品药品安全专项行动相关工作

	
	办公室
	教师每日健康登记。

	周 五

4月10日
	教导处
	九年级毕业生学籍会审（市基教处）

	
	德育处
	七八年级黑板报张贴及布置检查（中午）；

疫情防控排查日报；

3、“生命教育月”学生征文、致敬“逆行者”绘画作品上交；

	
	总务处
	1、技防设施常规检查；     2、CK报警测试。

	
	办公室
	行政办公会议（下午第7节）；

教师每日健康登记。

	
	团  委
	值周总结

	重点工作
	师生每日健康登记、排查；

芮美娟老师退休后续事宜；

九年级毕业学籍会审。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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