正衡中学天宁分校第 十三 周工作安排

                        2020年 6 月 22 日～ 6 月 28 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
6月22日
	教导处
	1、九年级二模考试级阅卷；

2、拟定教导处学期结束工作意见；

3、常高艺考生录取情况汇总。

	
	德育处
	1、疫情防控排查日报；

2、融合教育资源教室准备工作；

3、九年级二模考试考纪教育；

4、七1、2班综合素质评价学生自评上机（第8节）。

	
	总务处
	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）；

试用期满聘用制教师考核与新教师转正定级考核工作收尾（材料整理、装档等）。

	周 二
6月23日
	教导处
	1、九年级二模考试级阅卷；

2、完成理化生实验操作考试总结；

3、收齐汇总九年级考生加分材料。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

上报《天宁区中小学生视力情况统计表》；

九年级二模考试考纪教育；

发放端午告家长书；

年级月度人物评选；

6、七3、4班综合素质评价学生自评上机（第8节）。

	
	总务处
	新购课桌椅入固定资产台账

	
	办公室
	教师每日健康登记；

开展教师初定和晋升初级专业技术职务工作。 

	周 三
6月24日
	教导处
	1、九年级二模考试级阅卷；

2、青年教师成长营活动——论文写作讲座。

	
	德育处
	疫情防控排查日报；

九年级二模考试考纪教育；

各班假期教育；

参加区劳动教育示范校授牌仪式；

报送区“班级文化云展厅”展评视频作品；

6、七5、6班综合素质评价学生自评上机（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
	教师每日健康登记；

开展教师初定和晋升初级专业技术职务工作。

	6月25日-6月27日

端午休假

	周 日

6月28日
	党支部
	党员活动（下午第3节）

	
	教导处
	1、汇总九年级二模考试成绩；

2、6月份教学常规检查；

3、中考志愿填报工作启动。

	
	德育处
	1、疫情防控情况排查日报；

2、报送“诵读中国”经典诵读大赛参赛视频作品；

3、七八年级完成评语送审。

	
	总务处
	固定资产月结账；CK报警测试

	
	办公室
	1、教师每日健康登记；

2、开展教师初定和晋升初级专业技术职务工作。

	
	团  委
	值周总结

	重点工作
	1、开展教师初定和晋升初级专业技术职务工作；

2、完成试用期满聘用制教师考核与新教师转正定级考核工作材料整理、装档等工作；

3、做好2020年市、区“优秀教育工作者”评选工作（6月28日完成）；

4、融合教育资源教室准备工作。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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