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2024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.做好一日常规工作管理与指导
	8月初
	园    长
	会议记录
	参考后花园文件

	
	2.做好新生入园管理工作 

3.做好学期特色延时班课程安排
	8月底
	园    长

保教主任
	课表
	

	
	4.做好卫生安全检查与落实工作，确保幼儿生活环境卫生、饮食安全、设施设备安全 
	8   月

中  旬
	园    长

后勤主任
	安全卫生检查记录
	参考后花园文件

	
	5.策划并开展秋季招生及宣传活动
	8  月

下  旬
	保教主任
	活动方案
	参考后花园文件

	
	6.开展新学期班级家长会
	8月底
	保教主任
	家 长 会
	参考后花园文件

	工作要点
	
	
	
	
	

	重

点

活

动
	大型

活动
	【中秋节】

《花样过中秋团圆在悠久》
	9  月

中  旬
	园    长

保教主任
	活动安排
	参考后花园文件

	
	团建

活动
	【教师节】

《爱的坚守》
	9月初
	园    长

保教主任
	会议记录
	参考后花园文件

	保

教

工

作

	班

级

服

务
	1.结合幼儿园各类制度规范并落实保教工作常规，加强师德师风建设，提高园所品质
	9  月
	保教主任
	
	

	
	
	2.加强一日生活工作指导，落实新生一日生活组织与保教配合情况，确保新生顺利适应入园生活
	9  月
	保教主任
	培训记录
	参考后花园文件

	
	
	3.根据班内教材、物资发放实际情况，及时查缺补漏
	9月初

	保教主任
	发放记录
	

	
	教

育

教

学
	1.开展新学期教研活动，进行教学理念的学习与流程梳理
	9月初
	保教主任
	教    研

活动计划
	参考后花园文件

	
	
	2.指导教师对幼儿的学习情况进行观察记录，以便更好地了解幼儿的学习需求和进步情况。
	9   月


	保教主任
	教育观察

笔记记录
	

	
	
	3.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
	保教主任

后勤主任
	巡班记录
	

	
	
	4.督查班级区域环境布置及初步开展情况并及时进行指导
	9月初
	保教主任
	
	

	
	家

长

工

作
	1.指导新开班的家长沟通工作，及时反馈家长意见与建议，确保新开班班级工作顺利开展
	9   月
	保教主任
	家园共育

展    板
	

	
	
	2.组织各班级召开新学期家长会
	9月初
	保教主任
	签到表
	

	
	
	3.借助两威平台做好各班幼儿生活常规与学习情况的家长沟通工作
	9   月
	保教主任
	沟   通

反馈表
	

	后

勤

工

作
	卫

生

保

健
	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，确保各班级一日生活

尽快步入正轨
	9   月
	后勤主任
	清消记录
	

	
	
	2.加强班级晨午检、服药等工作的管理与指导
	9月初
	保 健 医
	晨午检

记  录
	

	
	
	3.做好带量食谱及周食谱展示工作，引导家长关注幼儿的饮食均衡发展
	9   月
	保 健 医
	食谱展示
	

	
	
	4.做好幼儿口腔保健知识讲解及宣传工作
	9   月
	保 健 医
	相关文案
	

	
	食

堂

管

理
	1.组织召开园所内部新学期伙委会，依据气候季节制定食谱
	9   月

中  旬
	园长

后勤主任

保健医
	会议记录
	

	
	
	2.调整和完善各项制度、流程等内容，组织培训与学习，并在食堂显著位置张贴

3.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，并在本月督察、指导
	9   月
	后勤主任
	制   度

记   录
	参考后花园

	
	安

全

管

理
	1.结合当地幼儿园安保要求，指导安保人员正确使用安保设备，做好新学期入离园安全守卫工作
	9月初
	后勤主任
	培训记录
	

	
	
	2.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

3.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
	后勤主任
	安全记录
	

	
	后

勤

管

理
	做好园所监控设备运行的维护与检查工作

专人负责视频抽检工作，建立和完善监控视频抽检制度，要求责任到人，记录详尽
	9   月
	后勤主任

保教主任
	抽查记录
	

	园所

各月

档案

管理
	文字

档案

与
音像

档案
	1.卫生消毒记录、晨午晚检记录等

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

3.教研活动记录及过程性资料

4.口腔保健培训、宣传资料

5.食品留样记录、伙委会记录

6.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

7.团建活动、中秋节活动方案及影像资料


红缨研培部
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