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	工作模块
	工作内容
	时间节点
	检视点

	   
	重点工作
	1、 制定各岗位新学期工作计划
	8月26日
	检查档案

	
	
	2、 做好幼儿园开学准备工作
	8月30日
	卫生检查及物资储备

	
	
	3、 做好园所暑期招生
	8月30日
	大型活动的开展

	联
盟
园
长
	幼儿园全面管理
	1、召开全园新学期工作 会议，部署全园工作
	8月16日
	会议记录

	
	
	2、健全各岗位组织架构，组织学习岗位职责，制定新教职员工培训计划
	8月23日
	检查档案

	
	
	3、指导全园做好新学期幼儿入园准备工作
	8月26日
	物资储备及幼儿档案

	
	
	4、制定新学期疫情防控计划
附件：【新冠肺炎】北京YojoXX幼儿园冠肺炎疫情防控工作预案
	8月26日
	检查档案

	
	幼儿园运营与效益
	1.结合上学期全园预算年情况，制定本学期收支预算
附件：【表格】幼儿园收支预算表
	8月16日
	检查档案

	
	
	2、根据本学期幼儿人数，及时订购新学期Yojo专供课程、园服等相关产品
	8月5日
	物资储备充足

	
	
	3、学习、总结“2021年Yojo精英园长暑期特训营”的内容，制定新学期园所运营计划
	8月10日
	学习笔记

	
	招生保生管理
	1、 统计本学期在园幼儿人数，制定新学期招生计划
	8月27日
	检查档案

	
	
	2、组织开展大型活动：“立秋”大型活动
附件：【立秋】“舌尖上的立秋”活动方案
	8月6日
	两威平台
活动宣传反馈

	
	
	3、组织开展大型活动：“开学典礼”大型活动
附件：【开学典礼】活动方案
	8月31日
	

	
	
	4、利用两威平台，做好大型活动宣传工作
	8月31日
	

	
	幼儿园计划管理
	1、制定新学期园务工作计划
	8月17日
	检查档案

	
	
	2、召开全园工作会议，安排各岗位新学期重点工作，指导各部门制定学期工作计划
	8月21日
	会议记录

	
	幼儿园团队建设
	1、团建活动
附件：【教师团建】“凝心聚力，筑梦前行”活动方案
	8月24日
	检查档案

	
	公共关系和危机处理
	1、维护外部公共关系，做好开学准备
	8月24日
	检查档案

	保
教
主
任
	    设施设备管理
	1、根据班级教育教学需要，整理、提交本学期班级物品采购需求，为新学期开班做好准备
	8月3日
	采购需求单

	
	
	2、做好开学前班级硬件设施设备的安全检查工作
	8月28日
	检查档案

	
	
	3、做好新学期各班教材、教参的发放工作
	8月24日
	

	
	班级服务
	1、 制定教师一日工作流程，与教师岗位安全责任书存档
附件：班级一日工作流程
	8月24日
	检查档案

	
	
	2、指导教师做好本学期的班级工作计划
	8月27日
	

	
	
	3、组织开展教师岗位培训
	8月27日
	学习笔记

	
	
	4、指导教师学习利用两威平台填写家园联系册、填写幼儿考勤
	8月27日
	

	
	教育教学
	1、 指导班级教师制定本学期教育教学计划
附件：Yojo联盟园教育教学计划表
	8月31日
	检查档案

	
	
	2、组织教师开展Yojo专供课程、特色课程的培训
	8月20日
	
检查档案

	
	
	3、结合教师日常工作中的问题，展开讨论，制定本学期教研计划
	8月24日
	

	
	环境创设
	1、指导教师做好活动区域的划分，创设区域环境
	8月27日
	拍照存档

	
	家长工作
	1、利用两威平台，微信发送致家长的一封信，指导教师做好开学前幼儿的家访及电话回访工作
参考威园通：开学通知
附件：开学前致家长的一封信
附件：新生家访方案
	8月20日
	检查发送通知记录

	
	
	2.针对家长沟通技巧进行教师相关培训
	8月24日
	学习笔记

	
	幼儿园档案管理
	整理本学期班级各项工作计划，大型活动方案、照片、视频存档，将整理好的幼儿家访调查表装订成册存档，教师岗位安全责任书存档
	8月31日
	检查档案

	后勤主任
	硬件设施
	按照硬件设施保养维修制度，完成全园设施设备安全大检查，并做详细记录
	8月26日
	检查档案

	
	清洁卫生
	1、 指导后勤人员做好清洁卫生大扫除，为开学做好准备
	每日
	进班抽查

	
	
	2、 组织保育员学习威园通Yojo学院关于清洁卫生的内容并进行考核
	8月20日
	学习笔记

	
	
	3、 规范各岗位清洁消毒工作流程
	8月26日
	检查档案

	
	卫生保健
	1、制定本学期卫生保健工作计划
	8月20日
	检查档案

	
	
	2、统计本学期各岗人员体检时间，并提前告知
	8月10日
	通知记录

	
	
	3、通知新生及离园超过2个月幼儿入园前体检，查收体检记录表，登记预防接种记录，建立幼儿健康档案
	8月17日
	检查档案

	
	
	4、 按要求每日检测、记录幼儿体温做好开学前防疫工作
附件：北京YojoXXX幼儿园X班幼儿体温登记表
	每日
	

	
	食堂管理
	1、 组织食堂人员做好清洁卫生消毒工作，为开学做好准备
	8月28日
	逐一检查

	
	
	2、规范食品采购流程，建立出入库制度，根据上学期食材采购情况，核验供应商是否合格，筛选出新的供应商
	8月10日
	检查档案

	
	
	3、组织食堂人员学习威园通Yojo学院关于食堂管理的内容并进行考核
	8月20日
	考核结果

	
	
	4、清洗烟道
	8月20日
	检查档案

	
	安全管理
	1、开学前进行园所全面安全检查工作
	8月30日
	检查档案

	
	
	2、 签订各岗位安全责任书
附件：【工具】Yojo幼儿园联盟安全责任书
	8月20日
	

	
	
	3、组织学习消防安全相关法律法规
	8月20日
	会议记录

	
	
	4.组织后勤人员学习威园通Yojo学院安全管理的内容并进行考核
	8月24日
	检查档案

	
	
	5.根据校车安全管理制对校车进行维护、保养、检修，做好相关记录
	
	检查档案

	
	幼儿园档案管理
	将安全检查资料、岗位安全责任书、幼儿健康档案、培训会议、幼儿食谱、员工体检报告、校车保养维修等资料准时归档
	8月31日
	检查档案
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