正衡中学天宁分校第 七 周工作安排

                        2020年 5 月 11 日～ 5 月 16 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
5月11日
	教导处
	1、九年级新课结束考试成绩汇总；

2、参加市自主招生会议。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

2、升旗仪式。

	
	总务处
	1、填报《涉危单位重点岗位人员审查登记表》；

2、协助做好食堂安全性检测的相关工作。

	
	办公室
	教师每日健康登记；

2、行政办公会议（下午第8节）；

3、上报学校教职工一周晨午测结果；

4、办理教职工2020年薪级工资及职务变动工资工作。

	
	团 委
	值周安排

	周 二
5月12日
	教导处
	教研组长会议（第5节课）

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

校班主任会议（第5节）；

中考体检工作与总校衔接；

4、常州市少儿书法参赛作品上交。

	
	总务处
	1、督促做好“阳光食堂”信息化平台的相关管理工作；

2、购买体育器材及德育处需要的相关物品。

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、办理教职工2020年薪级工资及职务变动工资工作。  

	周 三
5月13日
	教导处
	1、九年级各备课组、各班级完成新课结束考试研讨（时间由各集备组长和班主任自选）；

2、九年级班主任会议（第7节课）。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

刘慧婷老师参加区班主任基本功竞赛；

3、2020年中考体检工作会议（第7节）。

	
	总务处
	技防设施常规检查

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、前往兰陵小学审批教职工2020年薪级工资及职务变动工资。

	周 四

5月14日


	教导处
	九年级新课结束考试教学质量研讨会（第8节课）

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

2020年中考体检学生广播会议；

寒假阅读活动征文作品上交；

4、值周指导。

	
	总务处
	填报《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

	周 五

5月15日
	德育处
	疫情防控排查日报；  2、2020年中考体检工作。

	
	总务处
	CK报警测试

	
	办公室
	教师每日健康登记

	周 六

5月16日
	教导处
	安排好七八年级第一次周六上课，组织好各年级周末教学工作。

	
	总务处
	教辅清单着手编制

	
	办公室
	教师每日健康登记

	
	团  委
	值周总结

	重点工作
	1、教师“二表”填写；

2、教职工2020年薪级工资及职务变动工资工作；

3、2020年中考体检工作。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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