正衡中学天宁分校第  十四  周工作安排

                        2020年 11 月 30 日～ 12 月 4 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
11月30日
	教导处
	1、完成2021春季教材教辅征订工作；

2、组织参加武进星辰实验学校听课活动。

	
	德育处
	1、升旗仪式；

2、11月班级常规汇总及材料上交；

3、汇总“美文推介”、“好书伴我成长”一等奖获得者照片与获奖文章。

	
	办公室           
	教职工每日晨午检；

行政办公会议（第8节）。

	
	总务处  
	1、图书购置相关手续办理、审批；

2、食堂燃气改造校外部分施工。

	周 二
12月1日
	教导处
	1、组织参加武进星辰实验学校听课活动；

2、11月教学常规情况汇总。

	
	德育处
	八年级班主任会议（第5节）；

读书节“好书推介会”主持人培训；
3、八年级家长会。

	
	办公室
	      教职工每日晨午检

	
	总务处
	1、校园和校车安全专项整治工作总结上报；
2、灭火器检查登记，消防设施检查维护。

	周 三
12月2日
	教导处
	1、组织参加区初中历史教学专题研讨活动；

2、组织参加武进星辰实验学校听课活动；

3、九年级期中质量分析会（第7节）。

	
	德育处
	青年教师成长营活动（第7节）；

2、十一月月度人物宣传与制作；

3、十一月文明班级评选。

	
	办公室
	教师每日晨午检；

标准化监测常态数据表纸质稿打印盖章、督学签字。

	
	总务处
	固定资产月报

	周 四
12月3日
	教导处
	1、组织参加区体育评优课（盛翔老师）；

2、天宁区七年级语文“新教学”研讨活动；
3、组织参加武进星辰实验学校听课活动；
4、九年级家长会。

	
	德育处
	1、值周指导；

2、读书节推介书目海报制作。

	
	办公室
	教师每日晨午检

	
	总务处
	填报《校园和校车安全专项整治周报表》

	
	团  委
	团课（第8节）

	周 五

12月4日
	教导处   
	1、组织参加天宁区初中英语常规教学调研；
2、组织参加武进星辰实验学校听课活动。

	
	德育处
	大扫除（第7节）；2、七年级班主任会议（第7节）。

	
	办公室
	      教师每日晨午检

	
	总务处
	      1、CK报警测试；

2、消防灭火演练（第8节，新入职教师、各专用室管理员、门卫保安、食堂员工等）；
      3、食堂炉灶燃气管安装、炉具维修改造。

	重 点 工 作
	11月班级常规汇总；读书节各项工作。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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