正衡中学天宁分校第 十七 周工作安排

                        2021年 6 月 14 日～ 6 月 18 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
6月14日
	德育处
	端午假期

	
	办公室            
	

	
	总务处
	

	周 二
6月15日
	教导处
	1、教研组长会议；

2、印制下发教导处学期结束工作意见；

3、上报中考考生等相关人员流行病学筛查、健康监测和核酸检测情况汇总表；

4、上报中考三天细化方案。

	
	德育处
	1、七年级班主任会议（第4节）；

2、八年级班主任会议（第5节）；

3、印发家长学校公开课入场券。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

      2、送新教师转正定级材料（区人教科）。      

	
	总务处
	2020年度内控报告编制及上报 

	周 三
6月16日
	教导处
	九年级考前复习、听课看书；

2、做好相关准备，迎接五项管理检查。

	
	德育处
	1、九年级中考送考彩排；

2、下发德育处期末工作意见；

3、随班就读认定工作。

	
	办公室
	教师每日晨午检   

	
	总务处
	1、暑期维修前期准备；2、落实移动集装箱房安装事宜。

	周 四
6月17日
	教导处
	九年级考前动员、看中考考场

	
	德育处
	值周指导；

2、七八年级为九年级送考。

	
	办公室
	1、教师每日晨午检；

2、送新教师转正定级材料（常天劳务）。

	
	总务处
	校园安全检查

	周 五

6月18日
	教导处   
	组织参加九年级中考（18-20号）

	
	德育处
	大扫除；

2、家长学校公开课（常工院张晶教授）

	
	办公室
	      1、教师每日晨午检；

      2、教师初定与晋升专业技术职务工作。

	
	总务处
	1、CK报警测试； 2、技防设施常规检查           

	重 点 工 作
	九年级中考；家长学校公开课。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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