正衡中学天宁分校第 一 周工作安排
                        2023年 2 月 5日～ 2 月 10 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周 日
2月5日

	教导处   
	1、 各班下发教辅征订相关报纸等材料；
2、 下发免费教材和作业本等；
3、 11点检查一周教案。
	
	
	

	
	德育处
	1、 学生报到；
2、 开学典礼彩排。
	
	
	

	
	办公室
	寒假线上培训统计与再提醒
	
	
	

	
	总务处   
	学校后勤安全工作会议（14:00）
	食堂工作人员、保安
	三楼会议室
	盛翔

	周 一
 2月6日
	教导处
	1、早读、午休、课后辅导正常开始；
2、行政进班听课；
3、各年级组上报学生人数
4、收齐各年级教辅征订相关报纸等材料。
	
	
	

	教科室
	教科室
	与语文、历史、地理、美术、音乐等学科老师进一步对接项目任务
	
	
	

	
	德育处
	1、开学典礼；
1、 班主任常规教育；
2、 开学十日竞赛正式启动；
	
	
	

	
	办公室
	行政办公会议（第8节课）
	全体行政干部
	 三楼会议室
	

	
	总务处
	1、开学典礼相关工作；
2、食堂工作检查；
3、收回“一教一辅”告家长书
	
	
	

	周 二
2月7日
	教导处   
	1、各年级组上报学生人数；
2、填写并上交期初报道情况相关表格；
3、行政进班听课
	
	
	

	
	教科室
	与语文、历史、地理、美术、音乐等学科老师进一步对接项目任务
	
	
	

	
	德育处
	1、 七年级班主任例会（第5节课）
2、 七年级大扫除（第8节课）
	[bookmark: _GoBack]1.七年级班主任
	1.三楼
图书馆
	

	
	办公室
	2022年度事业单法人年度报告填写
	
	
	

	
	总务处   
	国有资产月报
	
	
	

	周 三
2月8日
	教导处
	1、参加天宁区初中新学期教学工作会议；
2、教研组长、备课组长会议（第7节课）；
3、行政进班听课
	2.教研组长、备课组长
	2.三楼会议室
	

	
	教科室
	英语组“新教学”单元整体设计、课例设计修改讨论
	
	
	

	
	德育处
	仪容仪表检查
	
	
	

	
	办公室
	2022年度事业单法人年度报告填写
	
	
	

	
	总务处
	1、督促专用室做好装备网上学期计划上传、实验登记和使用情况登记；
2、组织七年级学生观看“消防安全第一课”（第8节课）
	2.七年级
	2.一楼阶梯教室
	

	周 四
2月9日
	教导处   
	行政进班听课
	
	
	

	
	教科室
	制定本学期前瞻项目研究计划
	
	
	

	
	德育处
	值周指导；
	
	
	

	
	总务处
	《收费公示栏》更新
	
	
	

	周 五
2月10日
	教导处   
	行政进班听课；
	
	
	

	
	教科室
	收美术课题开题论证书和开题报告
	
	
	

	
	德育处
	1、 黑板报检查与评比
2、 大扫除
3、 新学期德育工作会议（14:00）
4、 七年级安全主题讲座
	4.雕庄派出所
	4.一楼阶梯教室
	

	
	办公室
	1、 上一年度考核登记表与奖励审批表送区人教科；
2、 区档案馆资料查阅；
3、新入编人员进编办理。
	
	区编办
	

	
	总务处
	1、 CK报警测试；
2、 技防设施检查；
3、 “平安寒假专题活动”的授课和学习情况检查
	
	
	


                    正衡中学天宁分校办公室
2023-2-5                                 
