江宁区上坊园第一周工作安排表

2017—2018学年二学期

	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1. 升旗仪式，周例会
2. 各班做好幼儿入园接待工作，安抚幼儿情绪；各班上交班级工作计划。根据区教科室要求，在网上进行市级课题申报
3. 检查后勤人员开学准备工作
4. 制定好幼儿的带量食谱和上坊园、高桥园老师工作餐，通知大宗售票供货商提供盖好章的合同、资质证明、报价单和检测报告。安排新配厨岗位，以老带新，熟悉操作流程。加强晨午检查，统计好每日因病缺勤，做好带药喂药即每日班级观察工作。 

5. 行政值班，班级视导
	余
赵、严

王

陈、施

李



	周二
	1. 高桥园视导
2. 入班巡视，查看早操、律动、放松编排、练习的进度。各班上交“庆元宵”“庆三八节”活动方案。完善科研制度，制定科研奖励的方法和具体的措施
3. 落实女生宿舍更换事宜及安全卫生检查
4. 开水炉内胆清洁，各器械检测维修。发放上坊园高桥园采购订单。做好食堂开学自查工作，制订食堂管理工作周计划。 全园卫生大检查，更换保健宣传栏内容，对保健室外用药品进行查漏补缺
5. 签订劳动合同、月计划制定、安全台账登记
	余
赵、严

王

陈、施

李



	周三
	1. 佘村园视导
2. 各班的区角游戏材料的整理和添置。各年级组整理检查器材室。早操、律动、放松编排和练习。查阅资料，制定本学期科研学习的内容
3. 行政值班
4. 制订食堂人员员业务培训计划，配制发放食堂所需物品。
整理食堂所有供货商合同、协议和各种资质、证件。巡视小班组餐前餐后卫生消毒情况，对肥胖儿体弱儿进行饮食指导
5. 系统新生资料录入
	余
赵、严

王

陈、施

李



	周四
	1. 入班听课
2. 元宵节准备工作。早操、律动放松编排和练习。结合课题工作，制定课题研究的计划
3. 联系人员到高桥园维修电脑及水电
4. 抽查菜价，规范食堂餐具、用具物品摆放。整理各年级组安全计划和教案。按时完善各项保健台账的登记工作，制定保育员业务学习内容，巡视中班组午餐进行情况。
5. 新员工资料录入
	余
赵、严

王

陈、施

李



	周五
	1. 周例会，全体教职工大会
2. 检查各班周计划；庆元宵活动。关注科研的工作各类信息，及时跟进工作
3. 召开工会委员会议讨论区诗词比赛事宜。
4. 核算发放上坊园、高桥园下周食材采购订单。班级伙食星级评价，食堂例会，考核供货商。组织好保育员对户外活动器械的清洗消毒工作。 加强对保育员一日工作的检查和指导，组织保育员业务培训
5. 教育局表格填写上报
	余
赵、严

王

陈、施

李




江宁区上坊园第二周工作安排表
2017—2018学年二学期
	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1. 升旗仪式，月例会

2. 升旗；入班巡视班级主题字及破旧墙饰修补情况；制定园本培训内容安排表。参加区级教科研会议
3. 各年级组打扫及整理体育器材室及资料室核对数量交接

4. 登记食物用量记录，更新食堂工具及用具的标识标贴,统计上周食品菜价抽查情况。
5. 行政值班视导、事业单位法人网上登记上传公示
	余
赵、严

王

陈、施

李

	周二
	1. 拟定招聘考核内容

2. 年级组教师说课；各年级组出新操；各班律动练习；骨干教师上报讲座。制定本学期科研学习的内容
3. 工会委员会议讨论三八节活动及安全卫生检查

4. 检查中班幼儿筷子使用情况，制订下周食谱。 

5. 人事申请报告填写，并送报教育局、安全台账登记
	余
赵、严

王

陈、施

李

	周三
	1. 公布干部考核面试内容
2. 律动练习；下班巡视；骨干教师上报讲座；审查各年级组教师的放松。完善课题研究计划
3. 行政值班及购买各部门申购物品

4. 做好食堂人员晨检工作，检查餐具用具消毒保洁情况，菜价调查。
5. 省系统幼儿录入转出、教师录入退休转出、教师花名册更新
	余
赵、严

王

陈、施

李

	周四
	1. 面试考核
2. 入班查看青年教师带班状况，个别交流指导。完善课题研究计划
3. 填写工会暑期体检相关表格并上报

4. 核算发放上坊园、高桥园下周食材采购订单。班级伙食星级评价，食堂例会，考核供货商。
5. 高桥保安人员信息录入省系统、法人证年检工作报告网上公示
	余
赵、严

王

陈、施

李

	周五
	1. 周例
2. 开展师徒结对的拜师活动；下班检查各班的周计划；上传园本培训计划到省网并在省网上开班骨干教师上报讲座。布置本学期任务和科研工作重点
3. 落实维修相关事宜及各年级组资料室领取物品

4. 研究托幼机构儿童健康管理策略。
5. 联系办理门禁卡、困难生资助资料收集上报
	余
赵、严

王

陈、施

李


江宁区上坊园第三周工作安排表

2017—2018学年二学期

	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1. 升旗仪式
2. 审核各班游戏计划创设表。上报区级菜单内容，设计体验游戏方案表格
3. 工会购买会员蛋糕券

4. 登记食物用量记录，做好食堂人员晨检记录，统计上周食品菜价抽查情况。
5. 关注事业单位法人网上登记公示信息随时准备下一步
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周二
	1. 各个部门（包括年级组和各个班级）对本学期的计划进行二次修改
2. 到小班组听课；检查各年级组晨间锻炼器械摆放情况。审核班级体验游戏方案
3. 填写单身教师相关表格上报工会及安全卫生检查

4. 食堂环境卫生检查，设施设备、食品安全常规检查，整理食堂管理学习二次培训资料。
5大班组系统人数核对，安全检查、台账登记、人事变更系统录入
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周三
	1. 入班听课
2. 查看各班游戏创设情况，及时指导。安排有关的教师进行本学期的讲座，协商讲座的内容。
3. 落实单身老师换房事宜及与房主做好交接 
4. 研究托幼机构儿童健康管理策略。
5. 法人证年检相关事宜处理、园困难生资助上报、园周计划制定
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周四
	1. 联系校舍科对我园的电力维修进行审核
2. 查看各班游戏创设情况，及时指导。整合科研学习的内容
3. 行政值班及与小川科技讨论重新续约相关事宜
4. 制订下周食谱，登记食物用量，审核食堂十四本台账。
5.社保所办理事宜
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周五
	1. 周例会；全体教职工会议
2. 检查各年级组晨间锻炼器械摆放情况。德育工作十九大的学习安排
3. 联系指纹机维修
4. 核算发放上坊园、高桥园下周食材采购订单。班级伙食星级评价，食堂人员业务学习，考核供货商。
5. 中班系统统计班级实际人数相对接
	余

赵、严

王

陈、施

李


江宁区上坊园第四周工作安排表

2017—2018学年二学期

	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1. 升旗仪式
2. 审核部分班级游戏打造申购单；班级打造农村生活体验游戏。科研信息上传校园网
3. 检查工会诵读排练情况及讨论服装道具
4. 登记食物用量记录，食品安全常规检查，统计上周食品菜价抽查情况，食堂一更清扫整顿。
5. 家长消防安全讲座演练资料整理
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周二
	1. 入班听课
2. 各班打造农村生活体验游戏，入班巡视与指导。下班级了解班级游戏创设情况
3. 统计维修物品及安全卫生检查
4. 食堂环境卫生检查，设施设备、登记食堂台账，制作食堂一更标签标贴。
5教师EMIS系统更新
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周三
	1. 了解各个班级特色区角打造的情况
2. 制定“农村生活体验游戏”评比的评分表、研讨表等等表格。下班级了解班级游戏创设情
3. 行政值班指导后勤不规范行为
4. 登记食物用量记录，一更物品定点定位
5. 佘村园困难生资助系统上报
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周四
	1. 功能室听课
2. 各班农村生活体验游戏的打造；入班巡视。做好教育案例论文的宣传，发动教师积极申报。
3. 确定三八外出活动细节及准备
4. 制订下周食谱，登记食物用量，下午三点召开伙委会
5. 社保所联系焦克琴的退休办理事宜，制定周计划
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周五
	1. 周例会
2. 园本培训；检查各班周计划；入班巡视。组织教师观看“不忘初心，牢记使命”
3. 后勤人员会议
4. 核算发放上坊园、高桥园下周食材采购订单。班级伙食星级评价，考核供货商。
5.八项规定上报.
	余

赵、严

王

陈、施

李


江宁区上坊园第五周工作安排表
2017—2018学年二学期
	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1.升旗仪式
2.中班、大班游戏评比活动，研讨活动。教育案例网报要求，下班巡视
3.全园考勤及后勤人员月考核
4.登记食物用量记录，食品安全常规检查。开展安全周环境布置、国旗下讲话、安全倡议书及安全隐患大检查。
5.八项规定上报、乡村教师公示
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周二
	1.高桥园视导
2.小班游戏评比活动，研讨活动；参加区诵读比赛。班级游戏评比，教学案例评比材料准备
3.女工委诵读比赛及安全卫生检查
4.制订下周食谱，检查安全网络平台专题授课及家长完成率，应急演练资料、照片整理，班级安全教育专栏宣传。
5.核对省系统中高桥园实际幼儿数
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周三
	1.入班听课
2.整理“生活体验游戏”评比相关材料上交到教研室。班级游戏评比，教学案例评比材料准备
3.审核食堂维修项目及报价
4.做好中大班消防车进校园系列宣传活动。安全平台上传演练资料。
5.核对省系统中佘村园实际幼儿数
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周四
	1.检查各个班级区角创设情况
2.组织师徒结对活动（下班看下午半日活动组织）。讲座材料准备
3.工会体检签订相关合同
4.中午12：30全园教职工消防安全宣传讲座，食堂消防检查及具体操作。小班组观看安全宣传片，认识安全标记。
5.乡村教师总人数统计
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周五
	1.周例会
2.组织师徒结对活动（下班看上午半日活动组织）。关注科研的工作各类信息，及时跟进工作。
3.整改街道安全检查出的相关问题
4.核算发放上坊园、高桥园下周食材采购订单。班级伙食星级评价，考核供货商。整理安全周资料。
5.教师资格证注册盖章贴花
	余

赵、严

王

陈、施

李


江宁区上坊园第六周工作安排表

2017—2018学年二学期

	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周二
	1.
2.

3.

4.
5
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周三
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周四
	1.
2.

3.

4.

5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周五
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李


江宁区上坊园第六周工作安排表

2017—2018学年二学期

	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周二
	1.
2.

3.

4.
5
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周三
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周四
	1.
2.

3.

4.

5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周五
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李


江宁区上坊园第六周工作安排表

2017—2018学年二学期

	日程
	主   要   工   作
	责任人

	工作
重点
	
	余宁云

	周一
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周二
	1.
2.

3.

4.
5
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周三
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周四
	1.
2.

3.

4.

5.
	余

赵、严

王

陈、施

李

	周五
	1.
2.

3.

4.
5.
	余

赵、严

王

陈、施

李


