正衡中学天宁分校第 十五 周工作安排

                        2022年 5 月 23 日～ 5 月 27日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 一
5月23日
	教导处
	制定并印发九年级二模考试考务

	
	德育处
	1.升旗仪式；             2.5月年级月度人物评选；

3.印制艺术节相关奖状；   4.各班收集行程码。

	
	办公室
	教职工每日晨午检；  

行政办公会议（第8节）；

3.提醒新教师参加第二阶段线上培训。

	
	总务处
	1.教室窗帘检查维修更换；

2.运动器械（肋木）立柱脚锈蚀断裂，割除。

	周 二
5月24日
	教导处
	教研组长会议 

	
	德育处
	1.七年级班主任会议（第5节）；   2.八年级班会课；

3.报送春季政府资助汇总表。

	
	办公室
	      教职工每日晨午检

	
	总务处
	报送《自建房等既有建筑安全隐患整治任务清单》

	周 三
5月25日
	教导处
	1.九年级二模考试及阅卷;

2.组织语文组相关老师参加市语文解题竞赛；

3.组织参加市地理教研活动。

	
	德育处
	1.七年级班会课

2.青年教师成长营（初定第7课，40周岁及以下）。

	
	办公室
	教职工每日晨午检

	
	总务处
	食堂常规检查

	周 四
5月26日
	教导处
	1.九年级二模考试及阅卷；

2.备课组落实上交七八年级教学阶段调研卷；

3.组织参加市物理和七年级语文教研活动。

	
	德育处
	1.值周指导；         2.八年级班主任会议；

3.七八年级着手学生期末评语撰写。

	
	办公室
	教职工每日晨午检

	
	总务处
	固定资产月结账

	周 五

5月27日
	教导处   
	1.九年级二模考试及阅卷；

2.组织参加市英语教研活动；

3.审核阶段测试卷并逐步印制，制定阶段调研考试考务安排；          4.教研组长教学常规检查。

	
	德育处
	1.大扫除；       2.九年级完成综合素质评定纸质表；

3.各班收集行程码。

	
	办公室
	      1. 教职工每日晨午检；

2.新教师培训认定表加盖公章后交市教师发展学院。

	
	总务处
	CK报警测试

	重点工作
	


                                 正衡中学天宁分校办公室  2022-5-22
