
余杭区临平第二幼儿园文件
临二幼横[2014]

第一周工作安排

（2月22日—2月26日）
一、开学工作总结
1、后勤全园卫生打扫，玻璃窗擦试，园所整洁靓丽，焕然一新。

2、赵老师分发一系列物品及幼儿用书，做好保健的前期准备工作。
3、食堂做好卫生及供餐准备。
4、戴国香负责上学期档案的整理及收尾、本学期的维修、幼儿收费等工作。
5、保安做好户外等卫生保洁工作。
二、本周工作安排
1.制订各类计划，班务计划、思品计划、建构计划，年级组长制订教研计划、平行班计划，高爱萍制订分园计划、园本培训计划。3月4日将计划放到网上邻居相应文件夹审核。（电子稿存放到共享2015、2里面相应文件夹）纸质稿放到阿香的办公室相应的封面里。请大家节约纸张。
2、各班整理布置教室及区域、家园栏，随着主题的开展及时更换环境，及时张贴家园栏，确保一日活动正常开展。（脱落的及时粘贴，更换的及时更换，调整的及时调整），本学年，教研组长在设定主题时，大主题不超过一个月。
3、各班安稳好新生的情绪，让幼儿尽快适应幼儿园生活。同时做好新生的家访工作。各班会安插一些新生，户口为本临平城区的孩子。其余一律不招。
4、做好校迅通的补卡工作。到保安室里去补卡。（新生）
5、一日活动安排表、户外场地安排表、多功能室安排表等已放网上领居，请大家自行下载。
6、各班的各类物品已下发，由保育教师领取，各类幼儿的半日活动根据现在的要求去落实，如生活环节、集体教学、自主游戏、饭后游戏、喝水等根据年龄特点，让幼儿自由自主的前提是遵守规则。
7、站门岗的教职工们做好微笑天使，形象大使，给家长、社会一个良好的精神风貌。小五班站门岗，并及时做好门岗登记工作（表格已放传达室）
8、 周二国旗下讲话人：高爱萍，请沈丽萍做好音箱的准备，郑芾玢做好音乐的准备，大家提前做好相关工作。以后每周不下雨请准时进行此项活动。
9、 爱心护学岗排班请阿香安排好后放共享，请各班教师及时下载，并利用QQ群及校迅通或电话、口述向家长做好联系等工作，让家长知道日期，时间，并准时站门岗。如不够的再发动。让家长做好登记记录的工作，于2月29日中五班开始家长站门岗。
10、 2月23日下午各小教研组活动，关于主题、平行班、教研等开展进行落实与安排。
11、 阿香联系电脑公司进行电脑维护。

12、 上交的材料有：班级名单、班级周计划范本表（周五上交电子稿及纸质稿，纸质稿交阿香办公室封面下）
后勤：
1、保健医生做好晨检关，新生幼儿入园体检单的资料收集、食堂把好验菜关及留样关，保证饮食的卫生及质量，让幼儿吃好，并减少浪费。
2、规范维修的管理和物品添置单，请各班填写维修单后交给戴国香，戴向小许上报后进行维修。
3、各教职工负责的区域请及时关好门窗及电源。幼儿在公共区域或器械玩耍后请整理后才可离开，养成哪里拿哪里放的好习惯。

4、保育教师根据新标准的一日流程做好保育工作。晨间活动时间跟班进行户外活动锻炼，做好幼儿的护理工作。午餐时间为11：20开始拿饭菜。点心与水果同时提供。
4、本周五全园安全、卫生、常规检查。人员：高爱萍、赵丽娟、戴国香。
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