正衡中学天宁分校第  十九  周工作安排

                        2022年 1 月 4 日～ 1 月 7 日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
1月3日
	元旦假期

	周 二
1月4日
	教导处
	评选“最美笔记”优秀作品；

2、教研组长会议（第5节课）。

	
	德育处
	七八年级班主任会议；    2、八年级班会课；

3、各班评语上交审核。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

教师个人填写2021年度局属事业单位工作人员年度考核表；

3、2021年教资注册老师领取教师资格证（办公室）。

	
	总务处
	       灭火器、消防栓检查登记，消防设施检查维护 

	周 三
1月5日
	教导处
	1、上交各学科期末复习计划；

2、下发教导处期末工作安排。

	
	德育处
	七年级班会课；

2、完成科技节获奖汇总及奖状打印。

	
	办公室
	1、教职工每日晨午检；

2、收齐2021年度局属事业单位工作人员年度考核表。

	
	总务处
	1、校园安全检查；

2、做好食堂财务记账和电算化账本的年度结账工作。

	周 四
1月6日
	教导处
	1、组织参加天宁区七年级语文教研活动（实验分校）;

2、组织参加常州市体育教研活动（新北实验）。

	
	德育处
	值周指导

	
	办公室
	1、教职工每日晨午检；

2、填写教师2021年度局属事业单位工作人员年度考核

表考核意见。

	
	总务处
	国有资产月报

	周 五

1月7日
	教导处   
	下发七八年级史地生期末考试考务安排

	
	德育处
	大扫除；   2、各班完成学生成长印记填写工作。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

2、填写教师2021年度局属事业单位工作人员年度考核

表考核意见；

3、课后服务专项绩效工资总量审核（下午 区人教科）

	
	总务处
	CK报警测试

	重 点 工 作
	1、关于做好2021年度局属事业单位工作人员年度考核工作；      2、课后服务专项绩效工资总量审核。


                                        正衡中学天宁分校办公室
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