第十三周工作计划

（2020.11.23——2020.11.27）
园长室：
1.继续协助推进“校园哨兵”建设项目，等施工方告知开工日期后，提前做好安全准备工作和家长告知工作。
2.本周对总园各专用室的环境优化工作进行构思和设计。

3.厨房人员注意幼儿和教师的菜品口味及烹饪质量。
4.本周重点培养幼儿良好的生活、卫生习惯，教育幼儿爱清洁、讲卫生，注意保持个人和生活场所的整洁和卫生。
安全、卫生：
1.督促各班完成苏州安全教育平台的教育课程，完成率100%。
2.加强校园及周边安全巡视，排查安全隐患，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。各班教师反复让幼儿练习七步洗手法。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.保育员完成种植区插牌。
教研、工会：
1.规范一日教育教学活动，加强下午体锻抽查。
2.周三12:30教研活动：课程资源的开发与梳理研讨交流。
3.筹备第三届工会换届事宜。
人事、其他：
1.继续进行教育事业年报核查工作。
2.着手2021年基数申报工作。
3.办理新职工试用期满转正手续。
4.部分教师参加秋季网络培训。
5.做好每日疫情排查上报工作。
教科、妇团：
1.做好日常幼儿阅读打卡活动，各年龄段做好阅读月相关的准备工作。
2.周一上报2020 年昆山家校合作评优评先的相关资料。
3.团员教师做好青年大学习。
教技、装备：
1.教师完成11月份智慧平台内容上传。
2.做好消防、微课程等微信发布工作。
3.教师继续学习希沃白板5基础教程，下周以课件“小熊一家和吵吵闹闹的怪物们”为例，开展研讨。
