正衡中学天宁分校第 二十 周工作安排

                        2022年 6月 25 日～ 6 月 30日

	星 期
	责任部门
	主   要  工  作

	周 六
6月25日
	教导处
	期末考试准备工作

	
	德育处
	期末考试诚信教育

	
	办公室
	教职工每日晨午检；  

行政办公会议（第8节）；

教职工年度考核完成个人部分交年级组长，年级组长

完成“同事互评”部分后交年级分管领导；教职工年度考核自我申报优秀材料撰写并交办公室。

试用期满聘用制教师交考核登记表；

组织教师对照条件积极申报2022年市区两级优秀教育工作者评选。

	
	总务处
	能耗情况统计

	周 日
6月26日
	教导处
	七八年级期末考试及阅卷；

收交副科期末考试情况反馈表；

收交各组教学成果汇总；

4.收交各科补考试卷。

	
	德育处
	期末考试期间各班常规巡视

	
	办公室
	      1.教职工每日晨午检；

各年级分管领导完成教职工考核表“学校评价”和“处

室意见”部分；

3.新教师转定定级材料完成装袋。

	
	总务处
	上报安全生产月活动方案、总结和活动情况统计表

	周 一
6月27日
	教导处
	1.七八年级期末考试及阅卷；

2.教研组长教学常规检查及汇总。

	
	德育处
	期末考试期间各班常规巡视

	
	办公室
	1.教职工每日晨午检；

2.新教师转定定级材料送区人教科。

	
	总务处
	食堂常规检查，“阳光食堂”平台登记情况检查

	周 二
6月28日
	教导处
	八年级期末考试及阅卷

教研组长教学常规检查及汇总

收交备课本、听课本等期末资料

4.副课补考。

	
	德育处
	1.期末考试期间各班常规巡视；

2.各班打扫教室卫生、包干区卫生（考试结束后）。

	
	办公室
	1.教职工每日晨午检；

2.各年级组织开展年度考核优秀推荐（时间等通知）。

	
	总务处
	固定资产月结账

	周 三

6月29日
	教导处   
	1.主课补考并登分。

2.上交并上传教学工作总结等期末资料。

	
	德育处
	1.各班常规学期汇总；

2.六月文明班级评选、常规材料上交；

3.休业式准备工作；

4.班主任完成三好生和星级学生送审；

5.班主任填写学生成长印记；

6.暑期告知书等印发。

	
	办公室
	      1.教职工每日晨午检；

校考核小组结合教师自我申报和年级组推荐，商议本

年度考核优秀名单；

3.暑期值班安排。

	
	总务处
	防诈骗宣传情况上报

	周 四

6月30日
	教导处   
	上交主课期末考试情况反馈表

	
	德育处
	1.七八年级法制安全报告会暨休业式（8点半）；

2.各班发放暑假作业、成长印记、暑期告知书等，进行假期安全教育；

3.打扫教室、包干区；

4.各班主任、年级组完成全部期末材料上交；

5.班主任完成相关材料上传；

6.班主任常规汇总；

7.优秀班主任考核。

	
	办公室
	      1.教职工每日晨午检；

年度考核优秀公示；

学期结束教职工会议。

	
	总务处
	1.放假前校园安全检查；

2.CK报警测试。

	重点工作
	1.教职工年度考核工作；

2.新教师转正定级工作；

3.试用期满聘用制教师考核工作；

4.2022年市区两级优秀教育工作者评选。


                                 正衡中学天宁分校办公室  2022-6-25
