正衡中学天宁分校第 十八 周工作安排
           2025年  12 月  29 日～  12  月  31 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周一
12月29日
	教导处
	12月常规检查
	
	
	

	
	德育处
	升旗仪式
	
	
	

	
	办公室
	商议确定2025年度十件大事细则
	
	
	

	
	总务处
	固定资产月结账
	
	
	

	周二
12月30日

	教导处
	12月常规检查
	
	
	 

	
	德育处
	1. 七八年级班主任会议（元旦假期安全会议）；
2. 元旦告家长书下发
	
	
	 

	
	办公室
	元旦值班安排
	
	
	

	
	总务处
	12月份食堂常规管理检查和考核
	
	
	 

	周 三
12月31日
	教导处
	12月常规检查情况汇总
	
	
	 

	
	德育处
	1.值周指导；
2.各班假期安全教育
	
	
	

	
	办公室
	校长室联合总务处进行办公室安全、卫生检查
	
	
	

	
	总务处
	1. 元旦假期前校园安全检查：重点是办公室、专用室、食堂等；
2. 消防设施检查和登记
	
	
	 


 正衡中学天宁分校办公室
2025-12-28

[bookmark: _GoBack]


