第 四 周 工 作 安 排

2013.3.11—3.15
	周次、日期
	时间
	地  点
	参加人员
	内  容
	负责部门

	一
3.11
	13:00
	园长室
	园务会成员
	三月份工作要点
	

	二
3.12
	13:00
	三楼

会议室
	教师
	教师工作会议
	教研组

	三
3.13
	
	
	
	
	

	四
3.14
	13:00
	实验幼
	周澍
	工作室中期成果汇报相关工作
	施亚芳

工作室

	
	14:00
	
	王梅
	解小二楼多媒体演播厅 
	人事科

	
	15:50
	各班
	家长
	大中班家长会议
	各班班主任

	五
3.15
	15:30
	小班
	家长
	小班家长会议
	小班班主任

	备
注
	卫生保健工作：

1.加强日巡查、规范操作的监督。

2.班级设施规范化陈列，成为班级美的设计。

3.制定本学期卫生保健计划与体育锻炼计划，并依据计划教师自定学期考核内容，本周五交保健部陆老师处。

教育教学工作：

1.撰写班级计划、托管班兴趣小组计划与课题计划，具体根据教师会议精神操作。

2.早操律动根据园部统一安排实施。

3.建立听课、看游戏制度，周周落实。

4.建立活动观察记录，根据设计目标、活动现场、活动效果，进一步优化教育质量。

5.围绕本学期游戏，利用班级、走廊，创设游戏环境，充分利用纸板箱自制游戏材料。

6.丰富体育器械，激发幼儿体育锻炼锻炼的兴趣。

后勤工作：

财务：收费年检（兰幼、广幼）；法人年检；2012年暑期班、托管班人员核对。

2.后勤：兰幼财产调拨；广幼资产入账登记；广幼设备重置；制作学校秩序版面。

3.安全：修订安全岗位责任书；签订各级岗位人员安全责任书；联系消防特勤中队，学习使用消防栓；每月15、18日的安全检查台账上交文教局计财科；月消防演习常规进行；周安全卫生检查，应列出清单，责任人清单并定期整改。


