正衡中学天宁分校第  十五  周工作安排

                        2021年 5 月 31 日～ 6 月 4 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
5月31日
	教导处
	户址检查工作；     

2、九年级中考志愿填报会议；

3、上报不参加中考人员名单；

4、参加天宁区教材教辅征订会议；

5、汇总七八年级阶段考试和九年级二模考试成绩。

	
	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）；

组织教师参加省师德师风及法律法规知识网络竞赛（6月1日-6月7日）

2021年中小学教师中高级评审工作（教师申报）。

	
	总务处
	英语办公室新购空调入库，国有资产月报

	周 二
6月1日
	教导处
	户址检查工作；   

2、各教研组长完成教辅征订选项；

3、九年级中考填报工作（班主任审核含模拟填报）。

	
	德育处
	七年级班主任会议（第4节）；

2、八年级班主任会议（第5节）。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

      2、2021年中小学教师中高级评审工作（教师申报）。             

	
	总务处
	1、《江苏省校园安全风险管控系统》信息填报；
2、灭火器检查登记，消防设施检查维护。

	周 三
6月2日
	教导处
	1、组织参加天宁区初中地理会考备考研讨会；

2、九年级中考志愿网上填报、打印正表、签字确认；

3、五月份教学常规检查汇总；

4、汇总教材教辅征订单签字盖章。

	
	德育处
	1、4月文明班级评选；    2、4月常规材料收缴。

	
	办公室
	教师每日晨午检；

2020市区中学新教师试用期培训班第二阶段培训考核认定表盖章并按要求邮寄；

督促教师参加省师德师风及法律法规知识网络竞赛    

	
	总务处
	办理课桌椅采购相关手续

	周 四
6月3日
	教导处
	九年级中考志愿正式填报、打印正表签字确认

	
	德育处
	值周指导；  2、八年级家长会（下午三点半开始）。

	
	办公室
	教师每日晨午检；

2021年中小学教师中高级评审工作（申报信息表汇总）

	
	总务处
	暑期维修前期准备

	周 五

6月4日
	教导处   
	1、组织参加天宁区初中生物实验操作考试总结会和会考备考研讨会；
2、九年级志愿填报工作收尾，班主任举手确认。

	
	德育处
	大扫除；   2、七年级家长会（下午4点半开始）。

	
	办公室
	      1、教师每日晨午检；

      2、2021年中小学教师中高级评审工作（申报信息表）

	
	总务处
	CK报警测试；             

	周 六

6月5日
	教导处
	中考志愿填报结束并完成材料的整合和送交

	重 点 工 作
	1、组织教师参加省师德师风及法律法规知识网络竞赛；

2、2021年中小学教师中高级评审申报工作；

七八年级家长会；

九年级中考志愿填报工作。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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