
余杭区临平第二幼儿园文件
临二幼横[2016]

预备周、第一周工作安排
(8月25日——9月2日）（9月3日-9月9日）
新学期寄语：团结、拼搏、永不放弃。

一、 公布人员分工：

	俞昕
	党支部书记、行政园长、全面负责。兼大一班一节课。

	王豪仙
	总部业务园长，工会主席。分管教务教研、帮扶结对、家长工作、食堂。分管财务、采购。兼孙怡课一节。

	高爱萍
	横塘分园园长，分园全面负责、分管安全、党务、园本培训。分管人事、工程建设。兼教研组长课一节。

	高玉娟
	红丰分园负责人，全面负责红丰分园，办公室副主任（享受中层正职待遇），分管办公室工作、人事工作，兼吴丽萍课一节。

	程瑾
	教科室主任，分管教育科研、社区早教，红丰分园大教研工作，兼陈飞课一节。

	许莲娣
	总务主任、会计，分管后勤、财务，物品采购、工程建设。兼毕红艳课一节。

	徐天珍
	出纳、档案管理员、妇女工作，兼唐婷午睡一次。

	唐婷
	团支部书记，中四班班主任，兼固定资产管理。

	曾晓翠
	保健医生、安保员、资料管理员。负责安全工作，食堂伙食采购与管理，后勤人员培训（每半月一次）、卫生检查（每日一抽查、每周一小查、每月一大查）。

	詹晓燕
	保健医生、兼职安保员，仓库管理员。负责总部幼儿卫生保健工作，安保协助，营养分析、参与卫生检查及后勤培训。

	赵丽娟
	保健老师，横塘分园幼儿保健、仓管管理、资料借阅、参与分园卫生检查。两周兼课一节

	徐月芬
	保健老师，红丰分园幼儿保健、仓管管理、资料借阅、食堂采购管理（上平台），参与分园卫生检查。兼大班教研组长课一节。

	戴国香
	横塘分园食堂管理、后勤杂物、安保、资料收集与整理，兼教研组长课1.5节。

	备注
	各园区人员服从王豪仙、高爱萍、高玉娟安排，发挥互帮互助精神，做好特殊时间的顶班代课工作。
实行行政人员值班制，周一-周五值班：许连娣、徐天珍、王豪仙、俞昕、曾晓翠（值班日上班时间为：7：30-5：15。）值班人员早晚巡视全园，早上站门岗，一日巡视，发现问题及时记录、解决和上报。

环境组：周冬琴、何君；音乐组：徐燕红；工作坊（钱波（沈蕾代）、陈佳敏、於银娣、李银香、唐婷、徐燕红、周冬琴、张方霞、郑红燕）

其他兼职人员：陈佳敏组织员、朱晨寅社保公积金管理、周露莎网站管理、汤丹依继续教育、罗亚芳党建宣传、朱莫华红丰安保（各园区的兼职人员略）


二、本周安排：

1.作息时间：8：30-5:00，中午11:30-13:00休息。9月1日-7日不休，根据峰会安排随时通知相关工作。

2.本学期缴费改由家长去银行交，具体等徐天珍通知。请教师做好家长的解释工作。

3.9月8日老生报到，9日正常上课。9月9日新生报到，新生9号上午报到时，到棉被供应商和保险公司工作人员处买被褥和保险。教师做好家长和幼儿的接待和购买被褥保险等的指引工作。
4.9月12日上午小班新生亲子活动。（9月中下旬召开的新生家长会，请各班老师及时通知家长）。

5.9月小班教师做好新生的学籍信息登记输入工作。

三、开学日程安排：

	日期
	内容
	人员
	主持

	8月25日
	上午党员固定学习日
	全体党员
	俞昕

	
	下午班子开学准备会议
	班子成员
	俞昕

	8月26日

行政后勤人员上班
	上午教研组长会议
	教研组长
	三园区负责人

	
	后勤搞卫生、盘仓进货
	后勤人员
	保育组长、保健医生

	
	签订红丰租赁合同
	俞昕、杨柳青、周永根
	严慧祥

	
	被子抽样送检
	许连娣、徐天珍
	

	8月27日

全体教职工上班
	上午总部全体教职工会议：园长开学第一课，分班安排
	教师、保育员
	俞昕

	
	小组会议：大环境创设方案
	分教研组
	组长

	
	搬家、财产移交、搞卫生
	全体人员
	财产移交双方交割后戴和两交接老师一起签字

	8月28日
	全天：教职工搞卫生、做环境。行政人员分头做好各自负责工作。

王豪仙、高爱萍、高玉娟分别负责做好本园区场地和活动安排表；许莲娣负责做好开学物品的采购；徐天珍负责联系银行收费、落实代收代办项目。

	8月29日


	班子会议：安排卡口值班。
	班子成员
	王豪仙（请小学教师指导）

	
	教师短会：布置卡口值班
	全体教师
	分园区

	
	下午环境创设、搞卫生
	全体教职工
	

	8月30日
	上午班级环境创设
	全体教职工
	

	
	下午：教研组会议；工作坊会议
	分组组员
	组长、坊主

	8月31日

9月1日
	教师：环境创设；中班小班家访
	全体教师
	教师

	
	保育员：公共环境卫生；中班小班家访
	全体保育员
	保育组长

	9月2日

9月3日
	教师：各班环境创设；大班中班家访
	全体教师
	教师

	
	保育员：公共环境卫生；大班中班家访
	全体保育员
	保育组长

	9月4日
	上午暑期读书体会交流；

下午各班进行公共环境创设
	全体教师
	各园区负责人
各组长

	9月5日
	上午分教研组会议，小班亲子活动准备。

下午环境创设检查；校园设施维修情况检查验收
	教师分教研组
	教研组长

	9月6日
	上午专题讲座

下午园务计划交流
	全体教职工
	专家

各园区负责人

	9月7日
	做好开学前准备，家园联系，通知家长班级位置，报到须知等。
	财务室，戴国香，各班教师
	

	9月8日
	老生报到，中大班做好接待工作

	9月9日
	小班新生报到，保险被褥费收取

中大班幼儿正常上学。

	9月10-11日
	是否双休日上班等教育局通知。

如上班，10日上午小班新生亲子活动，中餐不吃，如放假则推迟到12日进行；

	9月12-14
	小班中餐后12点放学，15日中秋节放假，第二周到国庆节前下午3点半放学。大班正常安排一日活动。


9月12日家长护学岗开始站岗，每班一周，从大一班开始，请大一班老师提前安排和通知好家长。上午8:00-8:30，下午4:15-4:35。保育员同时下午离园时轮流站门岗，具体安排表由戴国香安排。
临平二幼横塘园区
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