正衡中学天宁分校第 六、七 周工作安排
                        2022年 10 月 8日～ 10 月 14 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周 六
10月8日
	教导处
	1. 九月教学常规检查结果汇总公示；
2. 阶段教学调研准备；
	
	
	

	
	德育处
	1. 9月常规材料汇总；
2. 9月校级月度人物及文明班级评选；
3. 收齐学生国庆两码、学生全员核酸；
4. 爱心义卖仪式准备工作；
5. 2022年资助工作，学生填写纸质信息采集表
	
	
	

	
	办公室
	1. 教育事业统计填报；
2. 汪建秀老师退休事宜第一阶段办理（退休申报）；
3. 部分教师教资定注工作（系统申报、材料准备）。
	
	
	

	
	总务处
	国有资产月报
	
	
	

	周 日
 10月9日
	教导处
	1.阶段教学调研准备工作
	
	
	

	
	德育处
	1. 秋季运动会个人奖品发放；
2. 完成资助相关平台操作，并汇总上交材料
	
	
	

	
	办公室
	1. 教育事业统计填报
2. 汪建秀老师退休事宜第一阶段办理（退休文件）；
3. 部分教师教资定注工作。
	
	
	

	
	总务处
	膳委会家长陪餐安排（每周三午餐1人、陪餐记录表）
	膳委会
成员
	
	

	周 一
10月10日
	教导处
	1.阶段调研相关工作
	
	
	

	
	德育处
	1.升旗仪式；
2.融合教育平台信息更新；
	
	
	

	
	办公室
	1.教育事业统计填报
[bookmark: _GoBack]2.汪建秀老师退休事宜第一阶段办理（基本信息核对表）；
3.行政办公会议(第8课）
	

3.全体行政干部
	

3.三楼会议室
	

	
	总务处
	技防设施常规检查
	
	
	

	周 二
10月11日
	教导处   
	阶段教学调研
	
	
	

	
	德育处
	1. 天宁区红色宣讲员活动校级选拔及区级报名；
2. 七八年级班主任会议（第5课）
3. 健康在一起心理课（第8课）
	1. 蒋恒、
耿继东
2. 相关
班主任
3.七23、八14
	
2.三楼图书馆；二楼阅览室
3.阶梯教室
	

	
	办公室
	教育事业统计填报
	
	
	

	
	总务处   
	《省校园安全风险管控系统》填报
	
	
	

	周 三
10月12日
	教导处   
	1. 阶段教学调研；
2. 八年级社团活动
	
	
	

	
	教科室
	学生活动手册上交
	
	
	

	
	德育处
	发放综合实践活动告家长书；
	
	
	

	
	办公室
	部分教师教资定注学校审核
	
	
	

	
	总务处
	《市安全生产专项整治三年行动平台》填报
	
	
	

	周 四
10月13日
	教导处   
	1.组织好天宁区语文教研活动；
2.七年级社团活动；
	天宁区九年级语文集备组长等
	三楼会议室
	

	
	德育处
	1. 综合实践活动行前教育；
2. 值周指导；
	
	
	

	
	总务处
	《区维稳安保风险隐患排查清单》填报
	
	
	

	周 五
10月14日
	教导处   
	阶段教学调研结果汇总
	
	
	

	
	德育处
	综合实践活动；
	
	
	

	
	办公室
	部分教师教资定注材料袋上交
	
	区人教科
	

	
	总务处
	CK报警测试
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