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2024年10月Yojo幼儿园工作计划表（区域督导版）

	区域督导月重点工作提示

	园所管理：积极参加区域性专项培训

后勤管理：全面做好秋季传染病预防与管理工作 

保教管理：结合四有目标“有活力”，开展秋季运动会

家长工作：开展假期安全教育

招生运营：1.结合运动会活动，组织预备生邀约与体验工作

	工作要点
	重点工作内容
	时间

节点
	责任人
	检视点
	档案

资料
	区域督导指导策略

	本

月

重

点
管

理

工

作
	1.督查各部门工作流程确保日常工作质量
	10月
	园    长
	会议记录
	
	根据开学前园务会议，督促园长做好各部门工作督查工作

	
	2.开展丰富多样的爱国主义教育活动
	10月
	园    长

保教主任
	课表
	参考后花园文件
	指导保教主任做好爱国主义教育活动，助力园所宣传

	
	3.全面做好秋季传染病预防与管理工作 

4.加强食堂人员培训与食品安全管理，开展竞赛活动
	10月
	园    长

后勤主任
	安全卫生检查记录
	参考后花园文件
	督促后勤主任、保健医做好秋季传染病预防与管理工作
提示后勤主任做好食堂与食品安全管理工作

	
	5.利用运动会邀约潜在生源，扩大幼儿园知名度
	10月
	保教主任
	活动方案
	参考后花园文件
	提醒保教主任做好对外宣传及招生工作

	
	6.开展假期安全教育
	9月底
	后勤主任
	威园通
	参考后花园文件
	提醒后勤主任做好假期安全教育工作及假期值班安排

	工作要点
	
	
	
	
	
	区域督导指导策略

	重

点

活

动
	大型

活动
	【运动会】

《悠悠心向党久久爱国情》
	10月中旬
	园    长

保教主任
	活动安排
	参考后花园文件
	提示保教主任做好潜在生源的邀约工作

指导园所进行场地选择、提示做好安全预案，并提前做好人员安排及物资准备

	
	团建

活动
	教师五项技能大赛
	10月底
	园    长

保教主任
	活动通知
	参考后花园文件
	督促园长、保教主任积极组织教师五项技能大赛

提示保教主任做好相关宣传工作，提升园所知名度

	保

教

工

作

	班

级

服

务
	1.组织各班级开展爱国主义教育活动，培养幼儿爱国情感
	10月
	保教主任
	教案
	参考后花园文件
	督促保教主任指导班级做好爱国主义教育活动，收集相关宣传资料

	
	
	2.结合四有目标内容，加强幼儿户外活动，确保幼儿身心健康发展
	10月
	保教主任
	巡检记录
	
	督促保教主任巡检幼儿户外活动内容、质量。

	
	
	3.配合园长组织开展国庆主题运动会
	10月底
	保教主任
	活动文案
	参考后花园文件
	 提醒保教主任做好运动会的准备工作

 提示保教主任开展运动会动员会，明确分工及相关内容

	
	教

育

教

学
	1.结合“活力宝贝”新课程开展踏板操教研活动
	10月初
	保教主任
	教    研

活动计划
	参考后花园文件
	督检保教主任开展“活力宝贝”新课程的教研活动记录

	
	
	2.查班时指导班级一日流程各岗位衔接与配合工作
	10月
	保教主任

后勤主任
	巡检记录
	
	督促保教主任做好日常交接记录检查工作
提示保教主任指导班级各岗位配合工作

	
	
	3.查班中加强对班级区域活动与观察记录的指导工作，
	10月
	保教主任
	进班记录
	
	提醒保教主任做好区域活动指导工作，及时开展相关教研活动

	
	
	4.做好班级爱国主义教育主题内容、环境创设
	10月上旬
	保教主任
	
	
	提示保教主任在巡检中指导班级环创工作

	
	家

长

工

作
	1.结合慧生活教育理念做好幼儿学习与成长的家长沟通工作，提高家长育儿理念
	10月上旬
	保教主任
	家园共育展    板
	参考后花园文件
	督促保教主任根据线上课做好家长沟通的培训工作

督促园所根据慧生活教育理念，开展家园共育工作，做好课程展示准备

	
	
	2.组织教师结合本月爱国主题活动、亲子运动会的家长沟通工作，引发家长对于幼儿爱国、体能发展等的重视
	10月上旬
	保教主任
	
	参考后花园文件
	 督促园所借助运动会做好爱国与健康的宣传工作，提升园所品牌形象

	
	
	3.组织召开家委会提升幼儿园服务水平，提升影响力
	10月中旬
	园    长
保教主任
	会议记录
	
	 提醒园长做好家委会相关准备工作（发展规划、教育教学、大型活动、身心健康）

	后

勤

工

作
	卫

生

保

健
	1.督查保健医及教师严格执行晨、午、晚检制度；抽查晨午晚检记录表
	10月
	后勤主任
	抽查记录
	
	督检后勤主任各项检查记录的抽检记录，及时纠正错填漏填的情况，确保晨午检记录  

严格规范

	
	
	2.结合当地气候情况制定冬季作息时间表
	10月中旬
	后勤主任
	作息时

间表
	
	1.  提醒后勤主任做好冬季作息时间表并及时更换和发布，确保各岗位按照新作息表工作

	
	
	3.做好秋季传染病的宣传、预防和防控工作，提高幼儿出勤率
	10月
	保 健 医
	卫生宣

传栏
	参考后花园文件
	 督促后勤主任保健医及时做好秋季传染病的预防和管理工作
 提示后勤主任结合疾病预防及开展线上宣传工作，提高家长预防意识

	
	食

堂

管

理
	1.抽查食品库房中食品存储、摆放、食用情况
	10月中旬
	后勤主任

保健医
	抽查记录
	
	 督促后勤主任做好厨房卫生、库房安全、储存的巡检工作，避免出现食品安全问题

	
	
	2.做好每日菜品的检查、接收工作，确保食材的新鲜，严格把控食材安全，确保幼儿饮食健康
	10月
	后勤主任

保健医
	
	
	 提示后勤主任做好后勤人员、厨房人员的专业培训工作，确保厨房人员按规行事
 提醒园所严格遵守食品安全管理制度；督检菜食材安全与菜品出餐的环节安全工作

	
	
	3.抽查食堂工作人员的着装、个人清洁卫生及工作流程，做好食堂人员工作规范管理
	10月
	后勤主任
	抽检记录
	
	 督促后勤主任做好食堂管理工作，确保各岗位工作流程严谨规范

	
	安

全

管

理
	1.对全园取暖设备、保暖设施进行检查、维修，积极做好冬季取暖准备工作


	10月中旬
	后勤主任
	检查记录
	
	 督检园所设施安全记录，指导园所有序开展冬季取暖准备工作

	
	
	2.加强园内设施设备的排查、检修工作，做好相关记录


	10月上旬
	后勤主任
	安检记录
	
	提示后勤主任做好安全检查的相关记录，及时处理安全隐患

	
	
	3.加强园所周边环境、人员、车辆等的安全排查工作，排除校门口安全隐患
	10月
	后勤主任 
	
	
	 提示园所加强校园周边安全检查工作，杜绝安全隐患

	
	后

勤

管

理
	1.做好“活力宝贝主题运 动会”的物资支持、安全保障工作


	10月底
	后勤主任

保教主任
	
	
	督检园所做好运动会安全保障工作，确保运动会有序开展

	园所

各月

档案

管理
	文字档案

与
音像档案
	1.每周线上学习记录、签到表、学习照片

2.爱国主义教育方案、活动照片、环创图片

3.运动会活动方案、运动会影像资料

4.晨午晚检培训资料、记录

5.园所每日行政排查记录、周边环境、安全检查记录等

6.食品库房检查记录、食品采购、出入库记录、伙委会、家委会记录及图片

7.园所日常的卫生清洁、消毒、出勤记录等


红缨研培部
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