
  南海实验幼儿园 2019 学年第一期 1-2 周工作安排 

    具体工作安排：                    2018 年 8 月 25 日——9 月 6 日 
部门 具体工作 完成时间 负责人 

园 部

事务 

1． 参加局新教师培训，参加者：非编教师 20－25 日  
2．园部户外环境及装修室打扫、整理 

参加者保育员、后勤人员、值班教师 
23 日 周、孔 

3． 青年教师暑期学习成果展示 29 日 许 
4． 幼儿园行政扩大会议（班子成员及班组长） 25 日 周 
5． 全体教职工上班，上午 8：00－11：30，下午 1：

30－5：00 
27－31 日  

6． 教职工会议及师德培训（1:00---2:00） 28 日 周 
7． 相关会议及研讨： 

1） 班子会议 
2） 学校会议 
3） 教师会议，增加保健、总务人员（安全会议） 
4） 保育员会议，增加总务、班主任（安全会议） 
5） 年级组长研讨（幼儿一日作息时间、专用教室

安排、户外场地及器械安排、），30 日 8：00 交

许萍老师 
6） 各年级组工作会议（选材等） 

 
27 日 10：00  
 
28 日 1：30 
29 日 3：30 
 
28 日 12：00 年

级组长会议 
 
29--30 日 

 
周 
 
许、罗 

8． 小班新生“迎新活动” 9 月 1 日 小班段 
9． 做好小中大班孩子回园迎接仪式 9 月 1 日 翁、闻 
10． 幼儿及教职工一日作息时间调整 30 日前 许 
11． 各项保教常规及幼儿活动场地安排 30 日前 许 
11．各类计划的制定与审议 31 日前 周、许 
12．开学工作检查 30 日前 周、许 
13．新生校讯通开通工作 30 日前 唐铮铮 
14．全国学前教育信息输入、核对  洪 
15．班级物品领用与财务工作对接 30 前 罗 
16.班级日常教育工作检查 7 日前  

教 育

教学 

1．各专项、各年级组制定四类教学计划并审议 30 日前 许 
2．各班进行开学教育及班级环境的打造   班主任 
3．园部课程评价小组实施课程评价研究  5 日前   周 
4．制定文明教育方案并落实教育   许 
5. 继续做好书香幼儿园创建活动  许 
6.参加业务工作与教科研工作会议 6 日前 许 

保 健

总务 

1．保健、总务人员培训——岗位职责 26 日前 周 
2．幼儿园环境卫生安全检查  王、罗、洪 
3．假期维修等工作的结算  周、许、罗 
4．幼儿园门厅及门锁工程落实 30 日前 洪 
5．幼儿日常用品、教师办公用品领用 30 日前 罗 



6．班级卫生打扫、消毒等开学准备工作 31 日前 班主任 
7．新生体检分析并反馈，建立缺点儿管理档案 31 日前 孔 

党 、

工、团

工作 

1.党员大会及支部工作会议 8 月 28 日 闻 

2． 工会活动：教师书法比赛 （清廉教育主题） 9 月 5 日 许 
3.团员志愿者活动 9 月 7 日前 徐 
4. 教师节献血活动 9 月 7 日 许 

 


