正衡中学天宁分校第 四 周工作安排

                        2020年 4 月 20 日～ 4 月 24 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
4月20日
	教导处
	1、九年级中考报名工作启动（收交并核对学生报名信息采集表）

2、收交中考报名费。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

升旗仪式（大课间）；

常州市“三好学生”等推荐结果公示；

4、下发新学期国旗下讲话安排表。

	
	总务处
	联系消防队对我校消防通道出入口进行划线

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、行政办公会议（下午第8节）；

	
	团 委
	值周安排;    

	周 二
4月21日
	教导处
	1、九年级中考报名工作（上机输入信息）

2、完成招考报名生僻字表。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

七年级班主任会议（第5节）；

3、八（1）、八（2）、八（4）班《那些触动人心的瞬间》主题班会（第8节）。

	
	总务处
	《江苏省校园安全风险管控系统》信息填报

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、分发教师《干部任免审批表》、《干部履历表》草表及填表说明。

	周 三
4月22日
	党支部
	党员活动（下午第4节）

	
	教导处
	1、九年级中考报名工作（打印正表并核对）

2、九年级班主任会议（第7节）

3、完成不能享受分配的学生名单。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

生命教育月“育人故事”、“成长故事”评选；

打印部分开学十日竞赛奖状；

4、七（4）、七（5）、七（6）班《国家相册：天使的模样》主题班会。

	
	总务处
	平安校园台账建设

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、布置、指导教师“二表”草表填写。

	周 四

4月23日


	教导处
	1、九年级中考报名工作（部分修改并打印正表签字）；

2、收齐并汇总所有的中考信息采集表。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

生命教育月优秀绘画作品评选；

3、值周指导。

	
	总务处
	1、平安校园台账建设；

2、报送《校园和校车安全专项整治周报表》。

	
	办公室
	教师每日健康登记；

教师“二表”草表填写。

	周 五

4月24日
	教导处
	九年级中考报名工作（举手确认）

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

教室环境布置评比（中午）；

3、开学十日竞赛结果汇总。

	
	总务处
	CK报警测试；

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、教师“二表”草表填写。

	
	团  委
	值周总结

	重点工作
	1、教师“二表”填写；

2、收齐：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的参赛作品并上交；

3、九年级招考报名工作；

4、常州市三好学生、市优秀学生干部、市先进集体推荐结果公示。5、开学十日竞赛结果汇总。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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