正衡中学天宁分校第 二 周工作安排
                
2025年 9 月 8 日～ 9 月 12 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周 一
9月8日
	教导处
	1.上报课后服务人数，开始课后服务；
2.收教研组、集备组、个人教学计划
	
	
	 

	
	德育处
	1.升旗仪式；
[bookmark: _GoBack]2.天宁区少先队辅导员成长营培训活动；
3.上交七彩暑期生活照片；
4.七年级上交心理普测表
	2.沈梦恬、姚兰
	2.华润小学
	 

	
	办公室
	1. 职称申报事宜；
2. 师资预测填报
	
	
	 

	
	总务处
	区教育局秋季学校食堂现场巡检
	
	
	 

	周 二
9月9日
	教导处
	八年级全体教师会议（第8节课）
	八年级教师
	三楼会议室
	 

	
	德育处
	1.校班主任会议（第5节课）；
2.发放运动会方案；
3.上交征文
	1.全体班主任
	1.三楼会议室
	 

	
	办公室
	1.自聘教师与银龄教师合同事宜；
2.2024综合绩效核算
	
	
	 

	
	总务处
	固定资产报废记账（2003年电脑、课桌）
	
	
	 

	周 三
9月10日
	教导处
	1.九年级全体教师会议；
2.汇总师徒结对名单
	1.九年级教师
	三楼会议室
	 

	
	德育处
	1.上交关工委组织架构表；
2.各班上报运动会主题相关信息
	
	
	 

	
	办公室
	新进编教师与新定级教师人事相关表格审核
	
	
	 

	
	总务处
	家长到校巡餐工作开始
	
	
	 

	周 四
9月11日
	教导处
	七年级全体教师会议（暨新教师培训会议）（第8节）
	七年级全体教师、八九年级新入职教师
	三楼会议室
	 

	
	德育处
	1. 教室布置、文化板布置评比；
2. 值周指导
	
	
	 

	
	总务处
	反恐防暴演练、保安人员培训
	
	
	 

	
	工 会
	参加天宁区教育公工会会议
	马宁
	青龙
实小
	

	周 五
9月12日
	教导处
	1.收优秀教研组材料；
2.统计校级公开课申报
	
	
	 

	
	德育处
	1.学期初班主任材料上交；
2.天宁区德育工作会议
	2.王国坚、刘慧婷
	2.二实小翰学校区
	 

	
	办公室
	行政办公会议
	
	
	 

	
	总务处
	技防设施常规检查、CK报警系统测试
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