第七周工作计划

（2020.10.12——2020.10.16）
园长室：
1.根据镇要求，结合幼儿园的实际需要，初步完成下年度部门预算项目申报。
2.教育幼儿早上到园见到老师、保安、阿姨均能主动问早问好，同伴间友好合作、友好相处。
3.本周五前小班各班成立班级家委会（每班3人），并推选一名家长参加园级家委会。中大班班级家委会成员根据情况可以微调或继续沿用，各班家委会名单统一报送给薛雯。
4.加强校园巡视及隐患排查，提高教职工的安全警戒意识。
安全、卫生：
1.继续准备消防“1234+N”台账资料，做好日常消防巡查、检查工作。
2.加强校园及周边安全巡视，结合市秋季安稳检查，做好隐患排查工作，及时整改。
3.保健室继续加强晨午检，做好全日观察记录；监督、指导后勤人员做好卫生消毒通风工作，控制秋季流行传染病发生。
4.食堂人员继续做好每日食品清洗、烹饪、餐具清洗消毒、环境卫生打扫等工作。行政、保健室每天至少两次到食堂监督检查，确保食堂食品卫生安全。
5.9月份打卡考勤统计和后勤人员月考核。
6.两园食堂《食品经营许可证》变更办理。
教研、工会：
1.各班继续规范晨间体锻，加强韵律操队列练习，10月底韵律操评比。
2.陈诗雨参加片级五年以上百节优课评比活动。
3.周三教研活动：优化活动环节，激发幼儿活动兴趣——新教师亮相活动研讨。
4.完成学籍系统新增字段信息的导入工作。
5.做好工会换届申请工作。
人事、其他：
1.填报2020教育事业年报，同时进行佐证材料编制。
2.填报校级领导统计表及中层干部报告表。
3.上报秋冬季新冠肺炎疫情防控专项自查报告。
4.做好学历晋升教师工资变动审批。
教科、妇团：
1.教师撰写苏州市优秀教案。
2.周五前完成教师个人微型课题的撰写，并发给教研组长。
3.着手进行园刊资料的校对、整理工作。
4.做好团费收缴上报工作，和青年大学习。
5.继续完成江苏省资助的资料核实和上报工作做好资助周相关活动报道。
教技、装备：
1.参加秋季能力提升培训的教师按时学习，完成作业。
2.乔艳进行教技能手评比课磨课。
3.继续做好志愿者服务时长补充工作。
4.做好垃圾分类微信宣传工作。
