正衡中学天宁分校第 十六 周工作安排
2025年  12 月  15 日～  12  月  19 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周一
12月15日
	教导处
	区英语展示课活动
	
	
	

	
	德育处
	升旗仪式
	
	
	

	
	办公室
	1.三重一大统计工作；
2.岗位晋升上报材料梳理
	
	
	

	
	总务处
	集装箱临时用房审计工作
	
	
	

	周二
12月16日

	德育处
	校班主任会议
	
	一楼阶梯教室
	 

	
	办公室
	梳理档案归档所需盒子、印章等
	
	
	

	
	总务处
	部分新学校设备项目入库登记
	
	
	 

	周 三
12月17日
	办公室
	高级职称评审经验分享会（第七节）
	一级职称教师
	自习室
	 

	
	总务处
	“实验室管理与实验教学服务平台“信息完善及数据录入
	
	
	 

	周 四
12月18日
	德育处
	值周指导
	
	
	 

	
	总务处
	交通安全应急演练
	
	
	 

	周 五
12月19日

	教导处
	收阶段调研试卷和答案
	
	
	

	
	办公室
	1.行政办公会议；
2.区人教科审批岗位晋升
	
	2.兰陵小学
	

	
	总务处
	CK报警系统测试
	
	
	


 正衡中学天宁分校办公室
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