正衡中学天宁分校第  十五  周工作安排

                        2020年 12 月 7 日～ 12 月 11 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
12月7日
	教导处
	收交各教研组课题申报评审书

	
	德育处
	升旗仪式；

2、“美文推荐”、“好书伴我成长”一等奖获得者海报制作；

3、《中国传统文化》讲座；

4、班主任队伍基本情况统计。

	
	办公室           
	教职工每日晨午检；

行政办公会议（第8节）；

做好2020年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核学校前期工作。

	
	总务处  
	灭火器换药

	周 二
12月8日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节）；

2、天宁区八年级数学教学研讨活动（下午）。

	
	德育处
	八年级班主任会议（第5节）；
2、读书节展示活动比赛学生PPT上交、审核；演讲比赛抽签。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

      2、做好2020年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核    核学校前期工作。                    

	
	总务处
	校园安全隐患排查

	周 三
12月9日
	教导处
	九年级学生大会（第7节）

	
	德育处
	“美文推荐”、“好书伴我成长”展示比赛学生会议（第7节）；          2、报送宪法宣传月总结材料。

	
	办公室
	教师每日晨午检；

区教育科交学校标准化监测常态数据常态数据表、区编办交《编外人员摸底排查表》；
做好2020年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核学校前期工作。

	
	总务处
	1、平安校园台账建设；

2、发放综合实践活动费、七年级校服费告家长书，家

长签字后收缴留存备查。

	周 四
12月10日
	教导处
	三校联合方案拟定并发给相关学校

	
	德育处
	七年级家长会；     2、值周指导。

	
	办公室
	1、教师每日晨午检；

2、做好2020年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核工作（上午 1087室）。

	
	总务处
	填报《校园和校车安全专项整治周报表》

	周 五

12月11日
	教导处   
	1、九年级班主任会议（第8节）；

2、组织参加实验室危化品使用管理培训（化学老师和化学实验室管理员）。

	
	德育处
	大扫除；
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、食堂燃气改造工程验收、通气。

	重 点 工 作
	做好2020年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核工作。


                                        正衡中学天宁分校办公室

2020-12-6
