正衡中学天宁分校第 四 周工作安排
             2026年  3 月  23 日～  3  月  27 日
	星 期
	责任部门
	主   要  工  作
	对象
	地点
	报道

	周一
3月23日
	教导处
	1.人机对话模考考务培训（第8节）；
2.收七八年级调研卷及答案
	
	1.三楼
会议室
	

	
	德育处
	升旗仪式
	
	
	

	
	办公室
	遗属生活困难补助标准调整工作
	
	
	

	
	总务处
	2025年行政事业单位内控编制
	
	
	

	周二
3月24日

	教导处
	1.人机对话模考考前教育；
2.下发新课结束考试及七八年级调研考务安排
3.备课组长会议（第8节）
	
	2.三楼
会议室
	 

	
	德育处
	1.七八年级班主任会议；
2.艺术月方案下发
	
	
	 

	
	办公室
	区档案室整理工作
	
	
	

	
	总务处
	安全教育平台—“春季开学安全第一课”授课情况
	
	
	 

	周 三
3月25日
	教导处
	人机对话模考
	
	
	 

	
	德育处
	寒假五个一照片评选
	
	
	

	
	总务处
	固定资产月结账
	
	
	 

	周 四
3月26日
	教导处
	九年级新课结束考试及阅卷
	
	
	 

	
	德育处
	1.月度人物评选；
2.值周指导
	
	
	

	
	总务处
	3月份食堂管理检查及考核
	
	
	 

	周 五
3月27日

	教导处
	1.九年级新课结束考试及阅卷；
2.七八年级阶段调研及阅卷
	
	
	

	
	德育处
	3月份班主任材料上交
	
	
	

	
	办公室
	行政办公会议
	
	三楼会议室
	

	
	总务处
	清明假期前校园安全检查
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