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2023年8月Yojo幼儿园工作计划表（仅供参考）
	工作要点
	重点工作内容
	时间节点
	责任人
	检视点
	档案资料

	本月重点
管理工作
	1.结合345管理准则制定各项工作计划，全面部署新学期工作安排
参考资料：
8-1-1Yojo幼儿园2023年8—2024年1月秋季工作计划（参考）
	8月初
	园长
	各项工作总结
	各部门各项工作总结

	
	2.部署各部门相互协同做好开园全面准备工作，精细化管理提升园所品质
参考资料：
8-1-2新学期开学准备时间表
	8月下旬
	园长
	卫生消毒
物资准备
班级准备
教学与材料准备
	开学准备各项资料

	
	3.组织各部门开展暑期培训工作，精技能促品质发展
	8月
	园长
	各部门分岗培训
	各岗位培训记录表、培训时图片影像资料、培训记录

	
	4.按照既定工作计划持续做好暑期各项安全管理工作
	8月
	园长
	日常安全检查
新学期开学前全面检查、维护
	各项检查记录表

	
	5.落实本学期新引进课程的理念、教学方法等的培训工作
	8月下旬
	园长
保教主任
	--
	培训记录

	
	6.做好暑期多元运营系列活动：机器人、活力宝贝、慧学乐等课程
	8月每周
	园长
保教主任
	特色课程表
	特色课程表

	
	7.指导园所结合总部给到的支持做好新引进课程、项目的宣传工作（积极参加8月招生密训营；做好入园体验课）
	8月初开始
	园长
后勤主任
	宣传资料的色彩、比例、宣传的位置、时间节点
	--

	工作要点
	重点工作内容
	时间节点
	责任人
	检视点
	档案资料

	重点
活动
安排
	大型
活动
	8.组织《初秋相遇 “幼”见美好》——开学典礼
参考资料：
后花园 » 首页 » 大型活动 » 《初秋相遇 “幼”见美好》——开学典礼
	8月底
	保教主任
	1）大型活动的流程
2）活动准备：活动场地、具体节目的彩排情况、服装的准备等
	活动影像资料
宣传文章

	
	团建活动
	9.组织新学期开学教师誓师大会
参考资料：
后花园 » 首页 » 团建活动 » 《新学期开学教师誓师大会》——新学期开学教师誓师大会
	8月中下旬
	园长
保教主任
	1） 团建活动流程
2） 物资准备
3） 团建后的宣传
	团建活动方案
影像资料

	






保教工作

	


班级服务
	10.结合本学期园所规划，制定保教工作计划，并同步各班级教师
参考资料：
8-2-1 幼儿园秋季保教工作计划
	8月第2周
	保教主任
	1）工作计划的思路
2）提交时间
	保教工作计划

	
	
	11.指导并审核各班级做好新学期班级工作计划，做到工作计划先行
参考资料：
首页 » 班级服务 » 新学期班级工作计划怎么写？你需要这些小技巧！
	8月第2周
	保教主任
	班级工作计划内容与要求
	班级工作计划

	
	
	12.配合园长做好开学前各项培训与组织工作，提升教师业务能力
参考资料：
威园通--教师岗
	8月第3、4周
	保教主任
	园内教学工作需求、教师专长
	培训签到表
学习记录
学习过程性图片

	
	
	13.根据各班幼儿人数做好区域材料、活动材料、教材等的统计和发放工作
	8月第3周
	保教主任
	结合幼儿年龄阶段发放材料
	教学物品领用表

	
	
教育教学
	14. 根据园所情况制定本学期教研工作开展计划
参考附件：
8-2-2  2023年秋季Yojo幼儿园教研工作计划（参考）
	8月第2周
	保教主任
	结合园所特色、教学需求制定教研计划
	2023年秋季学期教研工作计划

	
	
	15. 根据本学期园所教育活动开展情况，制定教育教学活动课程计划表
	8月第3周
	保教主任
	教学活动计划表要结合悠久专供课程的开展进度和一日流程相契合
	教育教学活动计划表

	
	
	16.结合新学期环境创设培训内容，指导教师做好新学期环境创设的规划、布局工作
	8月第1周、第2周
	保教主任
	--
	环创布局小样
前后对比图片

	
	
	17.指导并审阅各班级9月份教学计划，确保九月份工作的顺利开展
	8月第5周
	保教主任
	--
	区域材料投放
教育活动开展计划

	
	
	18.结合新学期新生入园情况，组织新学期幼儿分批入园、试园工作
	8月第3、4周
	保教主任
	制定分批入园计划
安排分批入园
	

	
	家长工作
	19. 制定新学期家园共育工作计划
参考附件：
8-2-3 幼儿园家长工作计划（参考）
	8月第2周
	保教主任
	结合园务计划
	幼儿园秋季学期家长工作计划

	
	
	20.利用两威平台、微信发送新学期致家长的一封信
参考附件：
8-2-4 致家长一封信（参考）
	8月中下旬
	保教主任班级教师
	--
	新学期致家长的一封信

	
	
	21.指导教师暑假期间做好新生的家长沟通工作，重点做好分离焦虑的沟通与指导
	8月
	保教主任
班级教师
	日常沟通
	--

	






后勤工作
	
卫生保健
	22.组织教职工做好卫生清洁与消毒工作，为开学做好准备
	8月第4、5周
	后勤主任
保健医
	卫生消毒具体要求、日常检查
	卫生、消毒记录表

	
	
	23.结合园所情况、当地卫生保健科要求等制定2023年9月至2024年1月卫生保健工作计划
参考附件：
8-3-1 2023年秋季Yojo幼儿园保健工作计划（参考）
	8月第2周
	后勤主任保健医
	卫生保健工作计划完成时间节点
	卫生保健工作计划

	
	
	24.做好教职员工的健康跟踪与记录工作：体检时间、体检结果、记录并留档
	8月第1周
	后勤主任保健医
	体检时间
健康证留档
	健康证

	
	
	25.做好新生入园体检通知、体检记录表查收与登记工作，建立幼儿健康档案
	8月第1周
	后勤主任
保健医
	健康档案的建立
	入园体检健康表付检查结果单

	
	
	26.积极参加总部组织的保育员大赛培训，组织开展保育员技能大赛
	8月第3-4周
	后勤主任
保健医
	评比大赛方案
技能
奖品
	技能评比的方案、结果的留存
评比过程的视频、图片

	
	食堂管理
	27.组织食堂人员做好设备检查、清洁卫生及消毒工作，为新学期开学做好准备
	8月第4周
	后勤主任
	食堂卫生消毒制度
食堂安全制度
	食堂卫生消毒记录
食堂安全排查记录

	
	
	28. 结合Yojo幼儿园质量管控平台内容，完善食堂各项制度与流程
参考资料：
悠久后花园质量管控平台
	8月第1周
	后勤主任
	Yojo幼儿园质量管控平台
	食堂各项制度

	
	
	29.做好新学期食堂工作人员岗前培训与考核工作
	8月第4周
	后勤主任
	威园通岗位培训
	培训签到表、记录、影像资料

	
	安全管理
	29. 依据园所情况制定新学期全园安全工作计划，成立安全工作领导小组，将安全工作落实到岗落实到人
参考附件：
8-3-2 幼儿园秋季学期安全工作计划（参考）
	8月第2周
	后勤主任
	--
	2023年秋季安全工作计划

	
	
	31.组织开展园所全面安全检查工作，排除园所安全隐患
	8月第3周
	后勤主任
	--
	安全排查记录

	
	
	32. 组织各岗位人员参加学期初安全培训并跟进学习效果；组织签订安全责任书
参考附件：
8-3-3 安全责任书
	8月第4周
	后勤主任
	--
	培训签到表、培训记录、影像资料
安全责任书

	
	
	33. 做好园所的各项工作的物资采购、发放和使用指导工作
参考附件：
8-3-4 幼儿园物品领用记录表
	8月第1、2周
	后勤主任
	时间节点
物资数量、质量
使用方法
	物资领用记录表

	园所各月档案管理
	文字档案
	家长工作：家长沟通记录；秋季学期家园共育工作计划；新学期致家长一封信
教育教学工作：保教工作计划；班级学期工作计划；观察记录；大型活动方案；一日流程表；教育教学计划表
后勤工作：各项卫生工作记录；日常各种检查记录类表格；各项后勤培训记录（厨房人员培训、安全培训、保育卫生消毒培训等）；后勤工作工作计划；园所2023年秋季学期安全工作计划；设施设备检查记录表；园所设施设备维修计划与过程性资料；安全责任书；食堂卫生消毒记录；食堂安全排查记录；入园体检健康表

	
	音像档案
	环境创设图片留档；开学典礼影像资料；团建活动影像资料；各种学习的图片、视频资料
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