正衡中学天宁分校第 四、五 周工作安排
                        2024年 9 月 23 日～ 9 月 30 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周 一
9月23日
	教导处
	1、阶段调研卷审核付印（各备课组长负责审核把关）；
2.教学常规组内自查，校督导组抽查
	
	
	

	
	德育处
	1.升旗仪式；
2.资助告家长书下发
	
	
	

	
	办公室
	上报在职教师体检名单
	
	
	

	
	总务处
	2024年暑期维修项目送审
	
	
	

	周 二
9月24日
	教导处   
	教研组长会议
	
	三楼会议室
	

	
	德育处
	七八年级班主任会议
	
	
	

	
	办公室
	事业单位统计培训会议（下午）
	
	二实小
	

	
	总务处   
	“校园安全风险管控系统”信息上报
	
	
	

	周 三
9月25日
	教导处   
	下发阶段调研具体安排
	
	
	

	
	德育处
	运动会方案下发
	
	
	

	
	办公室
	教资注册相关工作
	
	
	

	
	总务处   
	9月份专用室管理检查
	
	
	

	周 四
9月26日
	教导处   
	1.各年级教学情况阶段调研；
2.确定社团课，准备选课
	
	
	

	
	教科室
	青年教师成长营第一次解题活动
	
	
	

	
	德育处
	校月度人物评选
	
	
	

	
	办公室
	教资注册相关工作
	
	
	

	
	总务处   
	校园反恐防爆应急演练
	
	
	

	周 五
9月27日
	教导处   
	1.9月教学常规检查；
2.完成阶段调研阅卷工作
	
	
	

	
	德育处
	1.发放国庆告家长书；
2.各班完成天润宁心平台问卷
	
	
	

	
	办公室
	1. 行政工作会议；
2. [bookmark: _GoBack]国庆值班安排
	
	
	

	
	总务处   
	“秋季开学安全第一课”完成情况通报
	
	
	

	周 日
（补单周
周五）
9月29日
	教导处   
	1.各年级阶段调研卷情况汇总；
2.相关年级教学质量研讨会
	
	
	

	
	德育处
	9月份班主任材料上交
	
	
	

	
	办公室
	上交转正定级老师干部履历表
	
	区人教科
	

	
	总务处   
	国定资产月结账；CK报警测试
	
	
	

	周 一
9月30日
	教导处   
	1.相关年级教学质量研讨会；
2.汇总9月份常规检查情况及反馈；
	
	
	

	
	德育处
	国庆假期安全教育
	
	
	

	
	总务处   
	1.9月份食堂管理工作考核；
2.国庆假期前校园安全检查
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