正衡中学天宁分校第  三  周工作安排

                        2021年 9 月 13日～ 9 月 18 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
9月13日
	教导处
	1、协调公示本学期公开课计划安排；

2、组织参加区《读本》专题研究；

3、上报学校课后服务相关数据。

	
	德育处
	升旗仪式；

班级文化板评比；

推普周活动布置；

4、上报家庭教育高级研修班报名表。

	
	办公室           
	教职工每日晨午检；

完成在职教师体检名单汇总表填报工作；

3、行政办公会议（第8节）。

	
	总务处  
	填报《工程项目参建单位情况汇总表》、《工程项目建设情况表》、《政府采购情况表》

	周 二
9月14日
	教导处
	1、教研组长会议（第5节课）；

2、评选优秀教研组。

	
	德育处
	班级常规材料汇总上交；

开学十日竞赛汇总；

3、各年级上交运动会开幕式方案。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

      2、完成学校中层及以上干部信息采集工作。

	
	总务处
	       消防安全第一课系列活动（七123、第8节）

	周 三
9月15日
	教导处
	组织参加天宁区数学教研活动（24中天宁分校）

	
	德育处
	七年级班会课；

心理普测后续查验一人一档汇总上报；

3、布置各班班牌材料。

	
	办公室
	1、教师每日晨午检；

2、前往区人教科送交期初各类工作材料纸质稿并领取退休教师体检指引单。

	
	总务处
	上报《校园安全立查立改情况汇报》

	周 四
9月16日
	教导处
	组织参加天宁区物理教研工作研讨（东青实验学校）

	
	德育处
	值周指导；

天宁区少先队期初工作研讨（张欣纯、二实小）；

3、运动会主持人培训。

	
	办公室
	1、教师每日晨午检；   2、中秋值班安排。

	
	总务处
	       《江苏省校园安全风险管控系统》信息填报

	周 五

9月17日
	教导处   
	1、组织天宁区初中语文教研工作会议（正衡天宁分校）

2、评选青年教师暑假读书心得优秀作品；

3.    3、落实各年级中秋假期作业指导；

      4、九年级班主任会议。

	
	德育处
	1、大扫除；

2、发放中秋节假期告知书；

      3、推普周活动总结上交。

	
	办公室
	      1、教师每日晨午检；

      2、行政办公会议（第8节）。

	
	总务处
	      技防设施常规检查

	周 六

9月18日
	教导处   
	各年级各学科假期工作布置落实

	
	德育处
	假期教育；
2、汇总班牌材料制作。

	
	办公室
	教师每日晨午检

	
	总务处
	CK报警测试

	重 点 工 作
	1、中秋假期教育；开学十日竞赛汇总；

2、组织参加天宁区相关学科期初研讨会；评选优秀教研组；落实中秋假期作业指导。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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