正衡中学天宁分校第 十七 周工作安排
                        2023年 5 月 29 日～ 6 月 2 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周 一
 5月29日
	教导处
	1.印制九年级二模成绩；
2.收交各班中考志愿草表，班主任审核
	
	
	

	
	德育处
	七八年级劳技课
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	总务处
	2022年度内控报告填写
	
	
	

	周 二
5月30日
	教导处   
	1.上机完成中考志愿填报，部分志愿微调；
2.五月份教学常规检查
	
	
	

	
	德育处
	七八年级劳技课
	
	
	

	
	总务处   
	督促各专用室做好实验登记和使用情况登记工作
	
	
	

	周 三
5月31日
	教导处   
	1.中考志愿打印并签字；
2.九年级质量分析会（第7节课）
	
	三楼会议室
	

	
	德育处
	七八年级劳技课
	
	
	

	
	总务处
	5月份专用室管理检查
	
	
	

	周 四
6月1日
	教导处   
	收交中考志愿填报表
	
	
	

	
	德育处
	1.值周指导；
2.5月常规汇总
	
	
	

	
	总务处
	灭火器、消防栓检查登记，消防设施检查维护
	
	
	

	周 五
6月2日
	教导处   
	1.5月份教学常规检查并汇总；
2.学校志愿填报工作结束，举手确认
	
	
	

	
	德育处
	1.大扫除；
2.七年级综合评价部分作业布置
	
	
	

	
	总务处   
	1. “江苏省社会单位消防安全管理系统”信息填报；
2. CK报警测试
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