正衡中学天宁分校第  二十一  周工作安排

                        2022年 1  月 17 日～ 1 月 21日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
1月17日
	教导处
	1、七八九年级期末考试及阅卷，教研组长组织新教师完成九年级期末试卷；

2、各备课组商量寒假作业安排。

	
	德育处
	考试期间各班常规巡视；  2、评选1月文明班级。

	
	办公室
	教职工每日晨午检

	
	总务处
	协助做好期末考试相关准备

	周 二
1月18日
	教导处
	1、七八九年级期末考试及阅卷；
2、各年级集备组长按要求上交假期作业安排给年级组长，各年级组长负责汇总各年级假期作业要求并于20日前完成印刷。

	
	德育处
	考试期间各班常规巡视；

2、印发寒假告知书及开学前防疫安全承诺书。

	
	办公室
	      教职工每日晨午检

	
	总务处
	       下学期办公用品购买

	周 三
1月19日
	教导处
	1、七八九年级期末考试及阅卷；

2、任课老师尽快汇总成绩，完成学期成绩单交给集备组长确定等第后，按班级排序发年级组群或发给班主任。

	
	德育处
	考试期间各班常规巡视；

2、各班打扫教室、包干区、包干室（考试结束后）。

	
	办公室
	1、教职工每日晨午检；   2、寒假行政值班安排。

	
	总务处
	国有资产年度上报

	周 四
1月20日
	教导处
	教师上交各类期末结束材料(教学工作总结、教学反思、成绩记载单等

	
	德育处
	班主任完成《成长印记》填写项目；

各班、各年级组完成期末材料上交及上传；

休业式相关准备工作；

4、各班送审三好学生、星级学生。

	
	办公室
	教职工每日晨午检

	
	总务处
	放假前校园安全大检查

	周 五

1月21日
	教导处   
	1、各主课任课教师进班布置假期作业，提出具体要求，每人5-10分钟；

2      2、教导处汇总各类材料上交情况。

	
	德育处
	休业式暨法治安全报告会（上午8点半）；

各班发放寒假作业、成长印记、寒假告知书等；

各班进行寒假相关教育、班级大扫除；

班级、4、班主任综合情况学期汇总、优秀班主任考核。

	
	办公室
	      1、教职工每日晨午检；

2、学期结束全体教职工会议（下午1点，阶梯教室）。

	
	总务处
	CK报警测试

	重点工作
	1、期末结束相关工作；休业式暨法治安全报告会；

2、期末考试、期末材料收交。


                                 正衡中学天宁分校办公室  202-1-17
