正衡中学天宁分校第 二 周工作安排
                        2025年 2 月  17  日～ 2 月  21 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周 一
2月17日
	教导处   
	收齐告家长书，汇总课后服务相关表格
	
	
	

	
	德育处
	升旗仪式
	
	
	

	
	办公室
	填写《2024年度考核结果审核备案表》和《考核结果审核备案花名册》
	
	
	

	
	总务处
	春季校园食品护航：食品安全专项检查
	
	
	

	周 二
2月18日
	教导处   
	教研组长、备课组长会议（第8节课）
	
	三楼会议室
	

	
	德育处
	校班主任会议
	
	三楼会议室
	

	
	总务处   
	成立学校食堂家长膳食委员会
	
	
	

	周 三
2月19日
	教导处   
	1.九年级教学质量分析会；
2.上交大课间活动方案、课间活动巡视处理方法
	
	
	

	
	教科室
	制定正衡天宁分校骨干教师评选方案   
	
	
	

	
	德育处
	黑板报评比
	
	
	

	
	办公室
	制定“正衡天宁分校骨干教师评选方案”（办公室 教科室）
	
	
	

	
	总务处   
	“开学安全第一课”主题教育授课和学习
	
	
	

	周 四
2月20日
	教导处   
	个别社团人员调整
	
	
	

	
	德育处
	值周指导
	
	
	

	
	总务处   
	“校园安全风险管控系统”和“常州市安全生产专项整治系统”填报
	
	
	

	周 五
2月21日
	党支部
	2024年度党支部组织生活会（第8节课）
	全体党员
	三楼会议室
	

	
	教导处   
	各教研组上交计划
	
	
	

	
	德育处
	1.教室环创布置评比；
2.开学十日竞赛汇总及期初材料上交
	
	
	

	
	办公室
	行政会议
	
	三楼会议室
	

	
	总务处   
	食堂新的食材采购、配送模式工作交流和总结
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