
余杭区临平第二幼儿园文件
临二幼横[2015]

第二周工作安排
（9月6日—9月11日）
一、上周工作总结
1、各班基本完成收费及核对工作

2、保健医生收集各类新生资料，密切关注幼儿在园状况，预防各类传染病。

3、教师初期布置工作已完成，内装修工作继续。

4、安抚小班新生情绪，一日生活照常。

5、表扬全体教职工无迟到现象，餐厅保持干净整洁。

6、表扬教师创新点子多，自我淘宝，还把握节约原则，将班级布置注入新元素。切勿大家雷同。中大班组各有班级主题及创意，小班组以温馨为主元素，打造家的氛围。
7、各年级组楼梯的创设完工。
二、教学工作安排
1．8日下午3：15，教研组长及高爱萍进行分园教研研讨会议，落实本学期的教研与园培活动。请组长们做好准备。（高爱萍计划周二放网上邻居，请大家查阅）
2、周四中午1：00在三楼会议室召开分园教师开学会议，小班各来一位教师。关于环境创设、关于班级人数、关于教研、每位团员及部分教师的分工等。`
                                                                                                                      
 3、各班根据园务计划拟订班级计划（包括班况分析、主题、区域、工作坊、建构等内容）、德育计划，教研组长拟订小教研计划与平行班计划，坊主拟订坊内活动计划（电子稿上交网邻剧2015。1计划文件夹，纸质稿交各组长，周五前）
4、幼儿一日生活的音乐及广播操的音乐请负责的人及时与徐燕红联系并学习、调整。
5、环境创设继续，材料更新，增添，区域布局合理。

6、小班楼梯创设已完成，中大班楼梯创设加紧。
7、8日下午戴国香参加资产登记会议。
8、11日放学进行教师节活动。具体见方案。9日下发。
9、周五上午9：30检查：赵老师、钱国娟、高爱萍、王俊检查卫生及安全、家园栏等，并将反馈的内容交给高爱萍。

10、下周四下午3：15，教研组长、高爱萍、俞昕全园环境创设初检查，厕所间的节约、卫生环境创设等设置一新。

11、各班按照一日生活作息进行活动，中大晨间锻炼保证时间、保证场地、保证活动量，保育教师带上毛巾及衣服的篓，做好保育安全工作。

12、小班配合高玉娟做好学籍管理工作。
13、上交纸质资料：1、两份回执单2、各班一日作息表3、计划4、师德总结5、读书征文交给沈丽燕。  
 14、门厅创设由五个班的老师请相互协调相互配合，做到美雅，且不乱，又有孩子们的足迹。本周完成。
15、兼课：高爱萍三组长兼每周三课一节，9月小班，10月中班，11月大班，12月小班，1月中班，赵老师两周周二兼午睡一个。9月大班，10月中班，11月小班，12月大班，1月中班。    
后勤：
1、 后勤各类毛巾按规定要求摆放，消毒到位，清洗到位。

2、 做好卫生及消毒工作。
3、保安站门岗时间保证，安全警钟长眠。

站门岗：大一班，国旗下讲话：高爱萍
                                                 2015年9月7日
备注：

1、 关于财产，剪刀按人数下发，如中途破了，以旧换新。学期结束时清点。

2、 关于购物，请各位老师按正确的手续办理，先申请，后电脑操作，手续齐全，问戴国香，后报销。工作坊特殊材料需要购置，申请后，由坊主来统购，教研组里需要材料由组长统购。

3、 公共阿香办公室里的东西一律不出门，尤其是压花机。

4、 关于教师着装，关于教师礼貌

5、 周计划里，区域要写出重点观察的区域，开放的区域。

6、 各类区域里的材料用袋袋装起来的全部拆开。

7、 各午睡室里的纸张如果不用请放回赵老师办公室，如暂时不用，放到厕所。

8、 室外的区域空空荡荡，我们没有多余的时间，请大家合理利用时间进行创设。

9、 幼儿园省二幼要复评了，我们的一日生活常规要做起来，大班自主吃饭，中班自主盛饭，小班培养喝水洗手等习惯。
10、 团员教师工作安排
	教师
	工作内容
	备注

	程瑾
	关于教科研的事项
	

	操家女周
	家长会、大型教研活动需要时制作PPY封面。党员的杂事。
	

	梁宁宁
	撰写报道，班级、幼儿园的报道。
	

	王勤
	有关于教师培训（与陈丽霞衔接）
	

	陈丹丹、共它团员协助
	宣传的环境策划与创设。节日（六一、五一、国庆）、新入园、外来人员参观等
	

	郑芾玢
高佩瑛
	音乐室、播放音乐、选音乐、大型活动的音乐
	

	郑云、俞海霞
	广播操的学习与排练等（与徐燕红联系）
	

	周恩
	各类大型活动、教研活动、外来参观等拍照并存档。
	

	沈丽燕
	工会的相关事宜、程瑾相关的论文、课题的收缴。
	

	张飞英
	国旗下讲话话筒准备、音箱搬运，由实习老师代劳
	

	冯容艳
	会议、教研记录
	

	凌霄英（于欣）

	环境创设组（门厅）
	

	姚敏莉（傅巧云）
	音乐策划组（大型活动）
	



