第一周工作计划

（2020.9.1——2020.9.4）
园长室：
1.做好幼儿报到注册等开学工作。
2.迎接市、镇有关部门开展的开学、食品、安全、卫生等工作巡视检查。

3.行政各条线、保健室本周五前完成学期计划。

4.全体教职工按岗位要求做好日常工作，各班加强常规训练，培养幼儿良好习惯。
5.进一步落实昆山市文明城市创建要求：重点是家长接送秩序、校门口停车和交通秩序，包括机动车和非机动车停放在指定区域、做好垃圾分类工作，不在校园周边乱扔垃圾（烟蒂）等。
安全、卫生：

1.各班完成苏州安全教育平台“秋季安全第一课”。
2.做好“微消防”平台管理和落实工作。
3.加强校园安全巡视，及时排查安全隐患并整改，提高教职工的安全警戒意识。
4.班级保教人员做好每天幼儿在园三次体温测量，出现异常及时告知保健室。
5.后勤人员做好一日卫生消毒工作，行政、保健室不定时抽查。
6.财务完成开具幼儿学费发票工作。

7.每位教职工做好垃圾分类工作。
8.各班统计好家长委托代接幼儿的情况，并与家长签订好代接承诺书。
教研、工会：
1.中大班常规开展一日活动，小班做好情绪安抚，适时加强常规训练。
2.各班调整班级区域，丰富区域材料。
3.各年龄段调整幼儿韵律操，增强游戏性内容。
4.做好学籍系统相关数据上报处理工作。
5.完成教育工会商厦消费券的发放工作。
人事、其他：

1.办理法人证书（公章）变更等事宜。
2.上报学校机构申报认定表及相关资料至发财科。
3.填报2020-2021苏州市学前教育事业统计表。
4. 向教育科报送我园“张浦镇2020‘先锋教师’评选”的推荐材料。
5.做好新录用人员平台信息录入。
6.小班家访记录按路径上传至两园服务器。
教科、妇团：

1.教师撰写苏州市优秀论文并进行申报，申报时间为9.5-9.15，费用为50元/人。
2.着手撰写苏州市优秀教案、陶研论文，我的教育小故事、蓝天杯论文等。
3.每位教师着手准备园刊资料：有质量的论文、游戏观察记录各一篇、每班家长语言方面育儿心得一篇，月底交给年级组长。
教技、装备：

1.做好开学第一周微信报道制作。
2.做好成语微电影报送工作。
3.完成幼儿、教师垃圾分类绘画、手工作品的上报工作。
4.做好开学护学岗志愿者服务时长记录工作。
5.着手五年一学位上报工作。
6.完善智慧教育云平台各版块调整工作。
