正衡中学天宁分校第 一 周工作安排
               2026年  3 月  2 日～  3  月  6 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周一
3月2日
	教导处
	1. 下发开学初工作意见；
2. 教研组长收青年教师和九年级教师试卷
	
	
	

	
	德育处
	1. 校班主任会议；
2. 下发开学典礼方案
	
	
	

	
	办公室
	第一季度三重一大整理
	
	
	

	
	总务处
	1. 固定资产月结帐；
2. 学生作业本分发；
3. 技防设施检查
	
	
	

	周二
3月3日

	教导处
	参加市教研活动，无教研活动的老师在校备课
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	德育处
	1.准备开学报到相关资料；
2.家长群进行开学提醒
	
	
	 

	
	总务处
	1. 校园及周边安全隐患排查；
2. 食堂卫生清洁工作、添置食堂部分用品
	
	
	 

	周 三
3月4日
	教导处
	1. 各年级上报人数，了解未报到学生情况；
2. 开学初备课情况检查
	
	
	 

	
	德育处
	1.开学报到；
2.开学典礼彩排
	
	
	

	
	办公室
	完成法人年报
	
	
	

	
	总务处
	1. 新学期行政配餐安排；
2. 校长食堂现场办公会议
	
	
	 

	周 四
3月5日
	教导处
	1. 上报学生人数；
2. 提交免费教材使用人数；
3. 上好开学第一节课
	
	
	 

	
	德育处
	1.开学典礼；
2.值周指导
	
	
	

	
	总务处
	1. 校长第一次陪餐；食堂管理工作检查；
2. 协助开学典礼相关工作
	
	
	 

	周 五
3月6日

	德育处
	仪容仪表检查
	
	
	

	
	办公室
	各部门上交学期工作计划
	
	
	

	
	总务处
	1. 国有资产月报；
2. 开展春季“开学第一课”活动
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