正衡中学天宁分校第 十六 周工作安排
                        2025年 5 月 26 日～ 5 月 30 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	 周 一
5月26日
	教导处   
	1.汇总七八年级阶段测试成绩；
2.九年级二模考试；
3.参加市中考志愿填报会议；
4.九年级班主任会议
	
	
	

	
	教科室
	青年教师解题竞赛
	
	
	

	
	德育处
	1.九年级上交毕业评定；
2.七八年级布置评语撰写
	
	
	

	
	办公室
	端午节值班安排
	
	
	

	
	总务处
	联系供应商检修教室空调
	
	
	

	 周 二
5月27日
	教导处   
	1. 九年级二模及阅卷；
2. 八年级质量分析会议
	
	2.三楼会议室
	

	
	德育处
	1.七八年级班主任例会；
2.部分学生行为习惯养成训练
	
	
	

	
	总务处
	新一轮综合实践活动承办方采购申请
	
	
	

	周 三
5月28日
	教导处   
	1.九年级二模及阅卷；
2.九年级学生拍毕业照；
3.九年级家长会
	
	
	

	
	德育处
	1.部分学生行为习惯养成训练；
2.八年级安全教育现场课程
	
	
	

	
	总务处   
	98寸触控一体机采购
	
	
	

	周 四
5月29日
	教导处   
	1.汇总九年级二模成绩；
2.九年级填报志愿（草表）；
3.七年级质量分析会议；
4.五月份教学常规检查；
5.各年级汇总作业清单并印制
	
	
	

	
	教科室
	青年教师解题竞赛成绩反馈
	
	
	

	
	德育处
	1.值周指导；
2.参加常州市合唱比赛
	
	
	

	
	总务处   
	5月份食堂管理检查和考核
	
	
	

	周 五
5月30日
	教导处   
	1.五月份教学常规检查及汇总；
2.九年级填报志愿
	
	
	

	
	德育处
	下发端午告家长书
	
	
	

	
	办公室
	行政办公会议
	
	三楼会议室
	

	
	总务处   
	消防设施检查维护登记、CK报警系统测试
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