正衡中学天宁分校第  十二  周工作安排

                        2020年 11 月 16 日～ 11 月 20 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
11月16日
	教导处
	期中考试考前准备工作

	
	德育处
	升旗仪式

	
	办公室           
	教职工每日晨午检；

行政办公会议（第8节）；

2020年部分教师资格定期注册工作个人申报与材料准备。

	
	总务处  
	1、综合实践活动相关材料准备；

2、上报安全宣传进校园活动总结。

	周 二
11月17日
	教导处
	1、领取期中考试试卷、分卷等考前准备工作；

2、各年级组长检查落实教室桌椅排放及桌贴等。

	
	德育处
	各班考前诚信教育；

八年级班主任会议（第5节）；
3、收缴《家庭教育指导工作论文》。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

      2、在职教师参加体检工作提醒；

      3、职称评审教师材料系统审核工作；

      4、2020年部分教师资格定期注册工作个人申报与材料                          准备。准备。

	
	总务处
	1、综合实践活动材料到区教育局及交警队审批；

2、食堂天然气管道接入工程开标会议。

	周 三
11月18日
	教导处
	七八九年级期中考试及阅卷

	
	德育处
	印发读书节方案；

评比《家庭教育指导工作论文》并上交；
3、班级常规巡视。

	
	办公室
	1、教师每日晨午检；

2、领取退休教师体检表和在职教师体检；

3、职称评审教师材料系统审核工作；

4、2020年部分教师资格定期注册工作个人申报与材料准备。

	
	总务处
	       协助做好期中考试相关准备

	周 四
11月19日
	教导处
	七八九年级期中考试及阅卷

	
	德育处
	班级常规巡视；      2、值周指导。

	
	办公室
	教师每日晨午检；

在职教师体检；

职称评审教师纸质申报表及评审费材料送人教科；

2020年部分教师资格定期注册工作个人申报与材料准备；
优才招聘材料准备工作。

	
	总务处
	填报《校园和校车安全专项整治周报表》

	周 五

11月20日
	教导处   
	八九年级期中考试及阅卷

	
	德育处
	大扫除；
2、七年级班主任会议（第7节）。

	
	办公室
	      1、教师每日晨午检；

      2、在职教师体检；

      3、优才招聘材料准备工作；

      4、2020年部分教师资格定期注册工作个人申报与材料准备。准备。

	
	总务处
	      CK报警测试

	重 点 工 作
	1、“优才招聘”工作（11月21、22日）；

2、在职教师体检工作；

3、职称申报人员材料审核工作；

4、2020年部分教师资格定期注册工作个人申报与材料准备。

5、期中考试及阅卷；

6、《家庭教育指导工作论文》评比参赛；

7、组织部分教师参加天宁区教职工乒乓球比赛。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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