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2024年4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

	各月重点
管理工作
	1.组织管理人员积极参加总部组织的三大管理岗专项培训，依据培训内容逐步落实园所规范化管理
	根据各区域开展专项培训的时间
	园长
	1.检查保教、后勤在参会期间的工作安排
2.做好管理人员的补位工作
	培训笔记
相关学习内容

	
	2.做好设施设备检查、环境创设和全园绿化养护工作，为幼儿创设安全干净自然有生命力的环境
	4月底
	园长
后勤主任
	依据当地教育部门对于园所绿化的要求、园所的绿化计划进行检查
	设施设备检查记录
绿化维护记录
环境创设资料

	
	3.通过“师徒结对”的活动组建教研班子，提高新教师授课能力
参考资料：
附件——园长岗——4-1-1幼儿园师徒结对活动方案
	4月第1周
	园长
保教主任
	1.师徒结对流程的梳理
2.师徒结对的具体组合人员
	师徒结对方案
师徒结对活动流程

	
	4.结合上月延时课培训内容，合理安排本月延时课程；月底积极参加总部培训，了解收集潜在生资源的方法，以便更好达成园所招生目标
	4月初－－中旬延时课了解
4月底参加线上招生培训
	园长
	1.及时了解延时课开展情况
2.掌握目前潜在生人数、潜在生所在社区
	学习记录表

	
	5.依据园所情况做好家委会成员纳新活动，召开家委会会议
参考资料：
附件——园长岗——4-1-2幼儿园家委会
	4月初
	园长
保教主任
	家委会成员名单

	家委会登记表
家委会活动影像资料

	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.组织召开《春风十里 童“筝”有你》风筝放飞主题活动
参考资料：
后花园 » 首页 » 大型活动 » 《春风十里 童“筝”有你》风筝放飞主题活动
	4月第2周前
	保教主任
	依据活动场地、园所具体情况合理调整活动方案，设置安全应急预案
	活动影像资料
宣传文章

	
	
	7.组织召开《写给Yojo宝贝的情话》师幼表白活动；借助活动做好园所宣传
参考资料：
后花园 » 首页 » 团建活动 » 《写给Yojo宝贝的情话》师幼表白活动
	4月第中下旬
	园长
保教主任
	活动准备细致
活动宣传到位
	活动记录
活动影像资料

	






保教工作

	班级服务
	8.了解各班教师业务能力，组织开展师徒结对活动
参考资料：
附件——保教岗——4-2-1幼儿园师徒结对活动方案
	4月初——月底
	保教主任
	--
	活动记录
活动影像资料

	
	
	9.检查各班级幼儿入、离园服务及安全管理工作
	4月每周
	保教主任
	一日流程中入离园活动具体标准及要求
	查班记录表

	
	
	10. 加大对区域活动的创建、区域材料投放的指导，辅助各班级有效开展区域活动
参考资料：
附件——保教岗——4-2-2幼儿园区域活动计划
	4月第2周
	保教主任
	区域材料投放标准
	--

	
	



教育教学
	11.组织教师开展区域研讨活动，根据研讨情况督查并指导各班区域活动开展情况
	4月双周
	保教主任
	各专供课程进度、内容
	查班记录表

	
	
	11. 组织各班级开展园外活动前的安全教育课程，为踏青活动储备经验
参考资料：
附件——保教岗——4-2-3幼儿园出游安全教育
	4月园外活动前
	保教主任
	安全活动教案、教学组织流程
	安全活动教案

	
	
	13.组织教师以“师带徒”的形式制定师徒教研活动计划，检视师徒教研活动的开展情况
	4月2、4周
	保教主任
	了解骨干教师授课情况
新教师专供课程中存在的问题
	听评课记录

	
	家长工作
	14.结合班级内区域活动、种植活动的开展向家长传递正确的教育理念，关注幼儿在游戏和自然中的学习
	4月中下旬
	保教主任
	入离园要求
	日常沟通记录表

	
	
	15.做好踏青活动家长意见的反馈和复盘工作，了解家长满意度和育儿需求
参考资料：
附件——保教岗——4-2-4家长反馈调查表
	4月园外活动后
	保教主任班级教师
	活动方案
家长意见反馈表
	家长意见反馈表

	
	
	16.做好家委会纳新工作，配合园长组织家委会活动
	4月初
	保教主任
	--
	家委会签到记录
召开流程

	






后勤工作
	

卫生保健
	17.做好幼儿餐食的营养计算工作，确保幼儿的营养均衡
	3月底制定4月食谱
	后勤主任
保健医
	伙食费标准
营养计算软件
	幼儿园4月食谱

	
	
	18.关注户外活动开展中运动量、幼儿护理情况，并对教师进行指导
	4月中旬
	后勤主任、保健医
	每日两小时户外
幼儿体能发展
冠军宝贝户外活动目标
	观察记录表

	
	
	19. 根据当地情况做好园所灭四害工作
参考资料：
附件——后勤岗——4-3-1防四害
	4月中旬
	后勤主任、保健医
	--
	灭四害记录表

	
	
	20. 落实各班级日常清洁与消毒工作，重点关注班级玩教具的清洁和消毒
参考资料：
附件——后勤岗——4-3-2日常消毒对象与方法
	4月每周五
	后勤主任、保健医
	玩教具消毒方式
	玩教具消毒记录表

	
	食堂管理
	21.督检食堂标准化落实情况，重点检查物品定位归类，标识清晰
	4月不定期抽查
	后勤主任
	悠久标准平台
	--

	
	
	21. 组织食堂人员开展食堂安全管理培训，确保食堂食品安全
参考资料：
附件——后勤岗——4-3-3幼儿园食堂安全培训
	4月每周
	后勤主任
	--
	培训记录
培训课件

	
	
	23.检查菜品的采购情况，保证菜品的新鲜与安全
	4月初
	后勤主任
	--
	食品销售许可证

	
	
安全管理
	24.做好五一节假日安全提示及管理工作
参考资料：
附件——后勤岗——4-3-4幼儿园2023年五一劳动节放假通知
	4月初
	后勤主任
	放假时间
温馨提示
	五一放假通知

	
	
	25.做好设施设备检查和全园绿化养护工作，为幼儿创设安全干净自然有生命力的环境
	4月初
	后勤主任
	参考当地教育部门对托幼机构绿化面积的要求
	--

	
	
	26.检查全园纱窗，进行纱窗的清洁、修补、换新工作
	4月底
	后勤主任
	--
	物品采购记录

	园所各月档案管理
	文字档案
	设施设备检查记录、绿化维护记录、灭四害记录表、玩教具消毒记录表、食品销售许可证、五一放假通知、物品采购记录；环境创设资料、师徒结对方案、师徒结对活动流程、师徒结对协议书、师徒结对开展计划、各种培训学习记录表、家委会签到表、家委会人员安排表、家长签到表、家委会宣传文章、班级安全活动教案、春游活动家长意见反馈表、教研听评课记录、班级日常沟通记录表、班级观察记录表、各种培训记录、教研记录表、日常查班记录表（后勤、保教、卫生保健）

	
	音像档案
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