正衡中学天宁分校第 十五 周工作安排
                        2025年 5 月 19 日～ 5 月 23 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	 周 一
5月19日
	教导处   
	1.九年级三十天倒计时冲刺动员大会；
2.收齐七八年级阶段测试卷及答案电子稿
	
	
	

	
	德育处
	1.升旗仪式；
2.九年级冲刺动员准备工作
	
	
	

	
	办公室
	档案管理工作会议
	 王艺丹、荣鬘羽
	东青实验学校
	

	
	总务处
	2025暑期维修项目计划上报
	
	
	

	 周 二
5月20日
	教导处   
	1.制作七八年级阶段测试答题卡等考前准备工作；
2.组织常高艺学生报名
	
	
	

	
	德育处
	七八年级班主任例会
	
	
	

	
	总务处
	1.“5.12防灾减灾”专题教育教师授课；
2.2024年内控制度编制上报
	
	
	

	周 三
5月21日
	教导处   
	阶段教学测试准备工作
	
	
	

	
	德育处
	年级月度人物评选
	
	
	

	
	总务处   
	防汛排涝相关工作前期排查
	
	
	

	周 四
5月22日
	教导处   
	七八年级阶段教学测试
	
	
	

	
	德育处
	1.值周指导；
2.未成年人心理健康教育宣传月现场活动
	
	2.德安医院
	

	
	总务处   
	1. 技防设施常规检查；
2. 部分物品入库登记
	
	
	

	周 五
5月23日
	教导处   
	二模考试准备工作
	
	
	

	
	德育处
	1.报送心理月相关材料；
2.九年级完成毕业评定
	
	
	

	
	办公室
	行政办公会议
	
	三楼会议室
	

	
	总务处   
	1. CK报警系统测试；
2. 6月份食堂食材订单登记
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