正衡中学天宁分校第 十二 周工作安排

                        2020年 6 月 15 日～ 6 月 20 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
6月15日
	教导处
	组织参加天宁区毕业班化学研讨

	
	德育处
	1、疫情防控排查日报；

2、升旗仪式；

3、七八年级完成综合素质评价中的教师评价；

4、九年级毕业鉴定评语送审；

5、九（4）班完成毕业鉴定自评上机输入（中午1点）。

6、家长开放日事宜与雕小衔接；

7、“诵读中国”经典诵读大赛组织布置。

	
	总务处
	1、组织开展文明城市复查的相关迎检工作；

2、做好2019年度内控报告编制工作。

	
	办公室
	教师每日健康登记；

行政办公会议（下午第8节）；

布置试用期满聘用制教师考核与新教师转正定级考核工作。

	周 二
6月16日
	教导处
	1、组织参加天宁区毕业班语文研讨；

2、参加市基教处小学毕业生户口地址核查；

3、制定并印制九年级二模考务安排；

4、各教研组选定教辅资料。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

2、九（5）班完成毕业鉴定自评上机输入（中午1点）。3、七八年级班主任会议（第5节）；

家长开放日带班老师、学生助理会议；

欢迎仪式、学生礼仪训练；

八（2）班《青春之我见》主题班会；

7、八1班综合素质评价学生自评上机输入（第8节）。

	
	总务处
	1、花坛、操场修剪，校园环境整理；

2、组织门卫、保安召开安全工作会议。

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、成立考核小组。 

	
	团 委
	值周安排

	周 三
6月17日
	教导处
	1、组织参加天宁区毕业班数学研讨

2、参加市基教处小学毕业生户口地址核查

3、去考试院领取金属探测仪

4、上报八年级（信息、生物、地理）结业考试相关信息

5、九年级誓师大会（第7节课）

	
	德育处
	疫情防控情况排查日报；

家长开放日相关工作人员会议（第7节）；
3、七（1）、七（2）、七（4）、七（5）班《懂得敬畏》主题班会；

4、八2班综合素质评价学生自评上机输入（第8节）。

	
	总务处
	操场塑胶跑道内沿的窨井盖板报损断裂，维修更换

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、试用期满聘用制教师学生满意度测评并汇总。

	周 四

6月18日


	教导处
	1、参加市基教处小学毕业生户口地址核查；

2、检查落实实验操作考试准备工作；

3、七八年级数学竞赛（第8节课）。

	
	德育处
	疫情防控情况排查日报；

值周指导；

家长开放日节目彩排（阶梯教室，第8节）；

4、八3班综合素质评价学生自评上机输入（第8节）。

	
	总务处
	填报《校园和校车安全专项整治周报表》

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、新教师转正定级考核所任教班级学生满意度测评

	周 五

6月19日
	教导处
	1、组织八九年级理化生实验操作考试；

2、领九年级二模试卷、分试卷等准备工作；

3、完成秋季教辅资料的征订；

	
	德育处
	疫情防控情况排查日报；

家长开放日环境布置等相关准备工作；

3、八4、八5班综合素质评价学生自评上机输入（第8节）。

	
	总务处
	做好家长开放日活动的相关后勤准备

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、试用期满聘用制教师考核与新教师转正定级考核其他材料准备工作。

	周 六

6月20日
	教导处
	领九年级二模试卷、分试卷等准备工作

	
	德育处
	家长开放日活动

	
	总务处
	1、CK报警测试；    2、协助做好家长开放日活动。

	
	办公室
	协助做好家长开放日活动

	
	团  委
	值周总结

	重点工作
	试用期满聘用制教师考核与新教师转正定级考核工作；

2、八九年级理化生实验操作考试；

3、九年级誓师大会；     4、家长开放日活动。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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