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2023年9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.规范并落实各项制度的管理工作，在制度中强化园所各项工作常规，提高园所品质
参考资料：
首页 » 标准化管理系统 » 各部门管理制度
	9月1、2周
	园长
	各项工作制度
	园长巡查记录

	
	2.严把幼儿园安全关与卫生关，为幼儿创设安全、健康的生活环境
参考资料：
首页 » 标准化管理系统 » 后勤主任 » 幼儿园安全九大应急预案
	9月第1周
	园长
后勤主任
	园内各项安全排查
	安全排查记录表
突发事件应急预案

	
	3.做好新学期各班级一日生活管理与指导工作，确保班级各项工作顺利开展
	9月第1、2周
	园长
保教主任
	新开班级一日流程
常规养成
	查班记录

	
	4.组织召开新学期家长会
参考附件：
9-1-1 家长会
	9月中旬
	园长
	组织流程
各班级内容
家长会各种物资
	家长会签到表
家长会记录

	
	5.指导园所做好新学期特色课程及延时服务，扩大园所营收
9-1-2 XX Yojo幼儿园联盟兴趣课程家长调查问卷（参考）
	9月初
	园长
	总部资源
	——

	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
	6.结合园所情况组织《仲秋月满品佳节》大型活动
参考资料：
后花园 » 首页 » 大型活动 » 《仲秋月满品佳节》
	9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
	7.结合教师节组织《最美绽放，不忘初心》团建活动
参考资料：
后花园 » 首页 » 团建活动 » 《最美绽放，不忘初心》
	9月10日
	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
	8.结合幼儿园质量管控标准、保教工作制度，规范并落实保教工作常规，提高园所品质
参考资料：
首页 » 标准化管理系统 » 保教主任 » 岗位管控点
	9月第2、3周
	保教主任
	1）质量管控标准（保教）
2）保教工作制度
	保教主任查班记录

	
	
	9.加强每日巡班与指导，落实各班级一日生活组织与保教配合情况，确保各班工作有序开展
首页 » 标准化管理系统 » 保教主任 » 教师 »岗位管控点
	9月第2周
	保教主任
	班级一日流程表
	保教主任查班记录

	
	
	10.了解各班级教师需求，做好各班级的管理工作
	9月第3、4周
	保教主任
	个别沟通
	——

	
	
	11.及时统计班内教材、物资情况，查漏补缺
	9月第1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
	12.根据学期初制定的教研计划召开教研会议，分领域进行教研
	9月第2周、第4周
	保教主任
	结合园所特色、教学需求制定教研计划
	教研记录

	
	
	13.在查班工作中加强对新开班级幼儿照护、生活常规养成等指导工作，帮助幼儿尽快适应幼儿园生活
	9月第3周
	保教主任
	—
	查班记录

	
	
	14.督查班级区域环境布置及初步开展情况并及时进行指导
参考资料：
首页 » 环境创设 » 幼儿园区域材料投放指南
	9月第1周、第2周
	保教主任
	各班级区域开设数量、种类
	班级区域环创布局小样

	
	
	15. 结合班级智能终端内容指导各班级开展安全教育主题活动
参考资料：
班级智能终端--安全教育--9月
	9月第3或第4周
	保教主任
	--
	安全教育主题活动开展情况记录

	
	家长工作
	16. 制定新开班级9月份家长沟通工作要求，并针对沟通内容、方式等进行实际指导
	9月第1周
	保教主任
	结合家长工作计划
	家长沟通记录表

	
	
	17.组织各班级召开新学期家长会
参考附件：
9-2-1 家长会
参考资料：
首页 » 标准化管理系统 » 保教主任 » 家长工作 » 家长会反馈表、邀请函
	9月第3、4周
	保教主任班级教师
	--
	家长会签到表
家长会影像资料

	
	
	18.借助两威平台做好中大班幼儿生活常规、学习情况等阶段化展示与家长沟通工作
	9月每周
	保教主任
班级教师
	日常沟通
	--

	






后勤工作
	
卫生保健
	19.做好新学期班级卫生消毒及生活习惯养成方面的指导工作，确保各班一日流程达到标准化，流程化
	9月第1、2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

	
	
	20.加强对新开班级晨午检、服药等工作的管理与指导，增强教师对幼儿安全事故应急处理能力
参考资料：
首页 » 标准化管理系统 » 后勤主任 » 保健医 » 晨午检及全日监控观察
	9月第3周
	后勤主任保健医
	晨午检记录表
服药制度
	晨午检记录
服药记录

	
	
	21.做好幼儿食品营养计算及食谱展示工作，引导家长关注幼儿的饮食均衡发展
	9月1、3周
	后勤主任保健医
	—
	幼儿食谱

	
	
	22. 做好幼儿口腔保健知识讲解及宣传工作
参考资料：
9-3-1幼儿园口腔保健课件（参考）
	9月第3周
	后勤主任
保健医
	口腔宣传橱窗
公众号或小视频宣传
	口腔宣传文章

	
	食堂管理
	23.组织召开园所内部新学期伙委会，商讨新学期食谱制定
	9月第4周
	后勤主任
	伙委会流程
	伙委会记录

	
	
	24. 将本学期调整和完善的各项制度、流程等进行讲解、公示，并在食堂显著位置张贴
参考资料：
首页 » 标准化管理系统 » 后勤主任» 炊事员
	9月第1周
	后勤主任
	Yojo幼儿园质量管控平台
	食堂各项制度

	
	
	25. 加强对于食堂食品留样制度、出入库制度、食品制作流程等的培训与指导工作，并在本月督查、指导
参考资料：
首页 » 标准化管理系统 » 后勤主任» 岗位管控点
	9月第1-4周
	后勤主任
	重点制度的培训
	培训签到表、记录、影像资料

	
	安全管理
	26.结合当地幼儿园安保要求做好安保人员的聘任、培训工作
参考附件：
9-3-2幼儿园门卫培训（参考）
	9月第1-4周
	后勤主任
	--
	安保人员劳务合同
岗前培训记录

	
	
	27.园所监控设备的检查责任到人，并按时进行监控抽检
	9月第3周
	后勤主任
	按照当地规定设置每周抽检次数、抽检位置等
	安全排查记录
监控抽查记录表

	
	
	28.做好国庆节假期安全宣传、值班人员安排及园所巡视管理，做好假期防火、防盗工作及相关记录
	9月第4周
	后勤主任
	--
	国庆假期放假安排及温馨提示

	
	
	29. 做好外来人员入园时间、流程等工作的监管，确保园区安全
	9月第1、2周
	后勤主任
	—
	幼儿园外来人员来访记录表

	园所各月档案管理
	文字档案
	[bookmark: _GoBack]1.卫生消毒记录、晨午晚检记录、服药记录、口腔保健培训及宣传资料
2.一日流程时间表、教学活动开展计划、家长沟通记录表、安全教育方案、教研活动记录及过程性资料、家委会活动方案
3.食品留样记录、伙委会记录
4.幼儿园安全排查表、监控设备抽查表、假期值班安排表、外来人员登记表
5.各种培训记录及签到表、师德承诺书

	
	音像档案
	团建活动、中秋节活动方案及影像资料；家长会、伙委会影像资料
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