第二周工作计划

（2020.9.7——2020.9.11）
园长室：
1.公布本学期的园务计划，并于9月10日前上报教育局。
2.继续迎接市、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.各岗位强化安全教育，规范开展常规工作。
安全、卫生：

1.完成苏州安全教育平台账号调整工作。
2.结合消防专项行动检查表，做好校园消防自查。
3.做好校园各项安稳工作，加强园内及周边安全隐患排查。
4.总园门卫室机柜移位。
5.后勤人员继续做好一日卫生、消毒工作，行政、保健室不定时抽查。
6.保健室加强晨午间检查，做好全日观察记录，控制秋季流行病的发生；班级教师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。
7.教职工继续做好垃圾分类工作。
教研、工会：
1.各班加强幼儿韵律操队形动作练习，中大班正常出操、小班第三周出操。
2.各班继续调整班级区域，丰富区域材料，月底检查。
3.开展新教师师徒结对活动。
4.周三年龄段教研活动：年龄段教研专题内容研讨。
5.开展“第36个教师节”庆祝活动。
人事、其他：

1.上报学校机构申报认定表及相关资料至发财科。
2.填报2020年下半年幼儿园基本情况统计表。
3.发送通讯信息至教育局，配合编制教育系统电话通讯录。
4.配合档案室开展校级领导档案专审工作。
5.进行新招聘编外定级人员录用审批工作。
6.着手开展备案制教师见习期满定级工作。
教科、妇团：

1.继续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.教师继续准备园刊资料：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。
3.规划、梳理课题结题成果的呈现内容。
教技、装备：

1.做好小班新生五年一学位房产信息核对工作。
2.做好垃圾分类志愿者、空班教师晨间志愿服务时长录入工作。
3.各班老师、保健室按要求上传智慧平台各版块内容。
4.新教师开始学习白板软件制作培训视频。
5.做好2020秋季教师能力提升网培预报名工作。
