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常州市新北区新魏幼儿园：体验新的每一天


新魏幼儿园暑期工作安排表
                      2021年8月22日
	日期
	时间
	工作安排
	有关人员
	地点
	责任人

	8月23日
	
	迎接新北区对于开学防疫工作检查
	全园教职工
	全园
	丁红波

	
	
	园长向分管领导汇报工作
	
	
	丁红波

	
	
	新学期大厅环境审核方案
	张留玉、施卫娟、冯亚丽
	教科室
	施卫娟

冯亚丽

	
	全天
	全园卫生工作（教师、食堂、保育员）
	全体教工
	全园
	任林娟

	
	
	户外设施设备安全检查
	杨昕
	户外
	杨昕

	8月24日
	
	做好全园钥匙分区管理工作（做标识等）
	杨昕
	各班
	杨昕

	
	
	各班环境创设
	各班主任
	各班
	张留玉

	
	
	制定新学期教职工信息表
	冯亚丽
	教科室
	冯亚丽

	
	
	更改网站信息
	冯亚丽
	教科室
	冯亚丽

	
	13：00
	召开小班年级组会议
	冯亚丽
	小1班
	冯亚丽

任林娟

	
	上午
	清洗户外器械
	全体保育员
	户外
	任林娟

	
	下午
	班级清卫工作、玻璃
	全体保育员
	室内
	各班保育员

	
	14：00
	新北区保健老师培训会议
	任林娟
	腾讯会议
	任林娟

	
	全天
	中班组清洗窗帘
	中班组保育老师
	卫生间
	中班组保育老师

	8月25日
	15:00
	全体教工防控演练
	全体教工
	幼儿园
	任林娟

	
	
	新教师培训
	朱钰玲
	会议室
	朱钰玲

	
	
	上报新北区高新教育基金会第三届优秀校（园）长、优秀教师材料
	丁红波、张留玉
	组织人事处
	张留玉

	
	全天
	全园消杀工作、包干区清卫工作
	全体后勤
	全园
	任林娟

	
	全天
	大班组清洗窗帘
	大班组保育员
	卫生间
	大班组保育员

	
	下午
	业务处审议各级组劳动特色活动
	年级组长及教师代表
	
	张留玉

	
	4:00
	班级环境创设（25日重点检查班级墙面环境、区域角设置）
	各班教师
	各班
	张留玉
蹲点行政

	
	
	审核省课题研究方案
	冯亚丽、许坤芬、杨昕
	教科室
	冯亚丽、许坤芬、杨昕

	8月26日
	
	上学期牵手公开课专题讲座区级审核盖章
	张留玉
	区教师发展中心
	张留玉

	8月28日
	
	新学期环境氛围营造
	新艺组
	自定
	施卫娟

	
	上午
	制定幼儿带量食谱、教工食普
	祁洁
	保健室
	祁洁

	
	上午
	整理教工安全承诺书、一人一档资料
	任林娟
	保健室
	任林娟

	
	
	审核小班新生家长会材料
	冯亚丽
	教科室
	冯亚丽

	8月29日
	13：00
	园本培训：读书交流活动
	全体教师
	自定
	朱钰玲

	
	
	新学期跑面工作材料准备
	张留玉
	业务处
	张留玉

	
	15:30
	新学期律动早操
	各班教师
	自定
	朱钰玲

年级组长

	
	
	燃气公司上门检查报警服务器
	王华娣
	总务处
	杨昕

	
	19:30
	小班新生家长会
	小班教师
	网络
	冯亚丽

毛燕平

	
	
	班级环境检查（重点检查自然角框架、家园板、区域角材料投放等）
	各班教师
	各班
	张留玉
蹲点行政

	8月30日
	8:30
	新学期工作会议
	
	
	张留玉

	
	13：20
	全市幼儿园教师培训
	线上
	多功能室
	朱钰玲

	
	
	完善教师档案
	全体教师
	自定
	朱钰玲

	
	
	填写国旗下讲话内容、园本培训内容在线表
	全体教师
	自定
	朱钰玲

	
	
	制作告家长书，发放安全接送协议
	
	总务处
	杨昕

	
	
	发放学习用品等
	胡玲霞
	总务处
	杨昕

	
	
	排查教师签订合同情况、制定教职工聘用文件
	冯亚丽
	教科室
	冯亚丽

	
	
	拟定新一届家委会相关文件材料
	冯亚丽
	教科室
	冯亚丽

	
	16:00
	食堂专项检查
	全体行政
	食堂
	任林娟

	8月31日
	上午
	幼儿注册，家长带资料
	全体家长
	门卫
	任林娟

班主任

	
	13:00
	教师牵手方案商讨、审议
	张留玉、朱钰玲
	业务处
	张留玉

	
	15：00
	户外游戏环境检查
	全体教师
	户外
	张留玉

周琪

	
	
	教职工学期月工作考核方案制定
	
	
	张留玉



———    一份热爱 一腔激情  走进每一个

