正衡中学天宁分校第 十六 周工作安排

                        2021年 6 月 7 日～ 6 月 11 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
6月7日
	德育处
	升旗仪式

	
	办公室            
	教职工每日晨午检； 

新教师转正定级工作（学生满意度测评、综合评价表、课堂教学能力评分表）。

	
	总务处
	2020年度内控报告编制及上报

	周 二
6月8日
	教导处
	拟定教导处学期结束工作意见

	
	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、新教师转正定级工作（学生满意度测评、综合评价

      表、课堂教学能力评分表）。            

	
	总务处
	组织开展 “安全生产月”相关活动

	周 三
6月9日
	教导处
	八年级信息技术考试考前准备工作

	
	德育处
	各年级下发端午节告家长书

	
	办公室
	教师每日晨午检；

      2、新教师转正定级工作（学生满意度测评汇总，收齐               

综合评表、课堂教学能力评分表）。    

	
	总务处
	1、围墙树枝藤蔓修剪；

2、暑期维修进入招标流程。

	周 四
6月10日
	教导处
	1、八年级信息技术结业考试；

2、组织好天宁区八年级语文教研活动（我校举行）。

	
	德育处
	值周指导；

2、天宁区少年法庭王东莉法官讲座（七八年级）。

	
	办公室
	教师每日晨午检；

新教师转正定级材料归整工作。

	
	总务处
	食堂满意度测评

	周 五

6月11日
	教导处   
	1、印发教导处学期结束工作意见；

2、上报八年级生物地理结业考试学生和阅卷老师信息；

3、九年级教师会议。

	
	德育处
	大扫除；      2、端午假期教育

	
	办公室
	      1、教师每日晨午检；2、新教师转正定级材料归整工作。

	
	总务处
	1、CK报警测试；  2、食堂委托经营采购开标。             

	重 点 工 作
	1、督促教师参加省师德师风及法律法规知识网络竞赛；

2、新教师转正定级工作；     3、端午假期教育。
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