正衡中学天宁分校第  十七  周工作安排

                        2021年 12 月 20 日～ 12 月 24 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
12月20日
	教导处
	各年级阶段教学调研阅卷及登分

	
	德育处
	升旗仪式；

2、中小学生心理测评工作，校对学生名单。

	
	办公室
	教职工每日晨午检；  

行政办公会议（第8节）；

3、学校2021年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核工作。

	
	总务处
	发放《课后服务费收费告家长书》，家长签字后收缴留

存备查。

	周 二
12月21日
	教导处
	1、汇总各年级阶段调研成绩；

2、教研组长会议（第5节）

3、组织参加天宁区体育教研活动（下午）。

	
	德育处
	校班主任会议；

八年级班会课；

各年级启动成长印记填写工作；

4、统计2021年德育类教师荣誉。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

聘用制教师会议（第8节 三楼会议室）；

3、学校2021年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核工作。

	
	总务处
	       开展消防安全排查，整改火灾隐患 

	周 三
12月22日
	教导处
	1、组织参加市地理、历史教研活动（线上）；

2、八年级社团活动。

	
	德育处
	七年级班会课；

各年级月度人物评选；
3、上交科技节报名表。

	
	办公室
	1、教职工每日晨午检；

2、全体教职工会议（第7节 阶梯教室）；

3、审批学校2021年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核。（区人教科  下午）

	
	总务处
	能耗数据报表统计

	周 四
12月23日
	教导处
	1、组织参加市体育教研活动；

2、组织参加市语文教研活动（线上）；

3、七年级社团活动。

	
	德育处
	值周指导；

2、科技节准备工作。

	
	办公室
	教职工每日晨午检  

	
	总务处
	平安校园年度考核

	周 五

12月24日
	教导处   
	1、组织参加正衡中学联合教研活动；

      2、九年级阶段调研质量分析会（第8节课）。

	
	德育处
	1、大扫除；

      2、参加正衡联合教研活动（王冰沁、沈馨怡、王艺丹）。

	
	办公室
	      教职工每日晨午检

	
	总务处
	CK报警测试。

	重 点 工 作
	学校2021年基础性绩效工资核对及奖励性绩效工资审核工作。


                                        正衡中学天宁分校办公室

2021-12-19
