正衡中学天宁分校第  三  周工作安排

                        2020年 9 月 14 日～ 9 月 18 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
9月14日
	教导处
	协调公示本学期公开课计划安排

	
	德育处
	升旗仪式；

2、收交与评比“与法同行成长路”演讲视频；

3、汇总班主任学期初所交材料。

	
	办公室           
	教职工每日晨午检；

完成2021年学校师资预测表；

行政办公会议（第8节）。

	
	总务处  
	固定资产报损报废

	
	团  委
	值周指导

	周 二
9月15日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节）； 

2、组织参加天宁区初中学科中心组成员工作会议（语文刘卫）。

	
	德育处
	上交8个优秀演讲视频到教育局；

2各班上交体育节入场式展示方案（包括表演形式、服装道具、班级口号、解说词）；
3、七、八年级班主任会议（第5节）。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

      2、前往编办办理进出编相关手续；

      3、前往区人教科交师资预测表。

	
	总务处
	       七（3）旁操场喇叭更换

	周 三
9月16日
	教导处
	参加天宁区教导主任会议

（徐志英 凤凰新城实验小学）；

参加天宁区教科室主任培训会

（马宁 区教师发展中心一楼会议室）。

	
	德育处
	1、各班上交体育节入场式展示方案（包括表演形式、服装道具、班级口号、解说词）；

2.七（4）、七（6）班《纪律保障成长》班会课

（第8节）。

	
	办公室
	1、教师每日晨午检；

2、排查学校2015年注册老师的学时情况，做好10月份这些老师的五年一注册准备工作。

	
	总务处
	新增班级的招标、政府采购等相关材料整理、手续办理

	周 四
9月17日
	教导处
	组织参加天宁区初中物理教研工作会议

	
	德育处
	值周指导;

2、天宁区中小学创新实验大赛布置。

	
	办公室
	教师每日晨午检

	
	总务处
	上报《校园和校车安全专项整治周报表》

	周 五

9月18日
	教导处   
	1、组织参加天宁区初中语文教研工作会议；

评选  2、青年教师暑假读书心得优秀作品。

	
	德育处
	      大扫除

	
	办公室
	      教师每日晨午检

	
	总务处
	      CK报警测试

	
	团 委
	      王冰沁参加双积双评培训会

	
	工 会
	      刘民荣副校长退休座谈会

	重 点 工 作
	1、前往编办办理进出编相关手续；
2、运动会开幕式准备工作；

3、组织参加天宁区相关学科期初研讨会；

4、新教师工会卡办理。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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