常州市新北区新魏幼儿园2022~2023学年度第二学期准备周工作安排
2023年2月3日—2023年2月5日

本周工作重点： 新学期跑面检查和开学环境氛围营造

	时   间
	内   容  与  要  求
	参加人员
	地 点
	负责人

	2月3日

（周五）
	上午
	打扫各班教室卫生（教室室内窗户、柜子、床、卫生间等）
	各班保育员、教师
	各班教室
	各班保育员

	
	
	行事历再次汇总、春学期月工作考核方案制定、准备新学期跑面工作材料
	张留玉
	副园长室
	张留玉

	
	
	教务处审核新学期各级组课程计划
	朱钰玲
	教务处
	朱钰玲

	
	12:30——16:30
	年级组教研活动、班级环境创设（自然角、家园板等）
	全体教师
	自定
	年级组长

	
	下午
	户外器械整理清洗（如遇阴雨天即待定）
	小班组保育员
	悬浮地板场地雨棚中器械
	保育员组长

	
	
	
	中班组保育员
	塑胶场地、火烧板场地雨棚中器械
	

	
	
	
	大班组保育员
	草坪处雨棚中器械
	

	
	
	户外包干区的清扫、锄草
	全体后勤
	室外包干区
	包干区负责人

	2月4日

（周六）
	8:30
	新学期教职工会议
	全体教职工
	会议室
	张留玉

	
	10:00
	幼儿园、班级环境创设
	全体教师
	各班
	施卫娟、年级组长

	
	上午
	教室、走廊窗户
	各班保育员
	各班教室、走廊
	各班保育员

	
	中午
	安全隐患检查
	全体行政
	全园
	杨昕

	
	下午
	室内包干区窗户、各班积木的消毒、安装各班各室纱窗
	全体后勤
	各自室内包干区、教室
	全体后勤

	
	
	家长分批送被子
	全体教师
	各班
	各班教师

	
	全天
	物品、教材发放
	杨昕、祁洁、胡玲霞
	各班
	杨昕

	2月5日

（周日）
	8:00
	班级环境创设、迎接开学准备
	全体教师
	各班
	各班主任

	
	上午
	新学期大厅环境创设
	新艺组
	门卫处
	施卫娟

	
	12：00截至
	收集幼儿开学前7天健康记录
	任林娟
	保健室
	任林娟

	
	上午
	室内包干区卫生工作
	全体后勤
	各自室内包干区
	全体后勤

	
	
	厨房清卫工作
	厨房人员
	厨房
	厨房人员

	
	13：30
	新学期业务工作培训会议
	张留玉
	多功能室
	张留玉

	
	下午
	“四不两值”现场检查
	张留玉、杨昕
	
	张留玉

	
	
	上角区校本培训示范园、先进个人资料、完善网站
	张留玉
	区教师培训中心
	张留玉

	
	下午
	教职工休息

	3——5日
	新生招生工作
	任林娟
	保健处
	任林娟

	6——10日
	迎接新北区跑面工作
	全体教职工
	全园
	张留玉


