正衡中学天宁分校第  五  周工作安排

                        2021年 3 月 22 日～ 3 月 26 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
3月22日
	教导处
	1、考试院领取英语人机对话模拟考试加密狗；

2、打印相关材料，召开九年级英语人机对话模拟考试考务会议；

3、印发七八年级阶段调研考务安排。

	
	德育处
	升旗仪式（大课间）；

小初联谊活动方案确定、印制；
七（4）班主题班会展示评比（第4节）；
4、七（7）、八（4）班主题班会展示评比（第8节）。

	
	办公室            
	1、教职工每日晨午检；

行政办公会议（第8节）。

	
	总务处
	社团课所需物品购买、电器线路安装

	周 二
3月23日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节课）；

2、组织八年级数学测试参加天宁区中学数学调研；

3、检查落实九年级英语人机对话模拟考试相关准备工作。

	
	德育处
	区班主任基本功竞赛参赛；
七、八年级班主任会议（第5节）；

3、七（2）班主题班会展示评比（第8节）。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

      2、2020年度事业单位一次性专项绩效审批工作。

      （下午区人教科）                     

	
	总务处
	督促食堂做好准备，迎接《春季校园及周边食品安全工

作督查》抽查

	周 三
3月24日
	教导处
	1、九年级人机对话模考；

2、青年教师成长营活动（第7节课） 

3、八年级社团活动(第8节课）。

	
	德育处
	小初联谊负责老师及带班老师预备会议（第7节）
艺术节方案编制；
3、推选3月年级月度人物。

	
	办公室
	教师每日晨午检

	
	总务处
	学校安保人员基本情况至派出所备案 

	周 四
3月25日
	教导处
	1、七八年级教学情况阶段调研；

2、九年级体育模拟考试。

	
	德育处
	值周指导；

2、阶段性情况调研考风考纪教育。

	
	办公室
	教师每日晨午检

	
	总务处
	花草树木修剪养护

	周 五

3月26日
	教导处   
	七八年级阶段调研阅卷及成绩汇总工作

	
	德育处
	大扫除；
2、主题班会评比结果汇总。

	
	办公室
	      教师每日晨午检

	
	总务处
	      1、CK报警测试；

      2、校服采购相关人员会议。

	重 点 工 作
	1、小初联谊准备工作；

2、2020年度事业单位一次性专项绩效审批工作；

七八年级教学情况阶段调研；

九年级英语人机对话模拟考试。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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