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2025-2026学年度第二学期园务工作计划
一、指导思想 
本学期，我园紧紧围绕区教育局学前教育工作总体部署，坚持以《3—6岁儿童学习与发展指南》《幼儿园保育教育质量评估指南》为根本遵循，立足上学期园务管理、保教工作、队伍建设、安全卫生、家园共育等方面存在的短板与不足，秉持“用阳光的教育培育阳光的孩子”办园理念，坚守安全第一、保教并重、精细管理、内涵发展工作原则，以规范管理为基础，以保教质量为核心，以队伍建设为关键，以安全健康为底线，以家园协同为支撑，全面提升园所管理精细化、制度化、科学化水平，持续优化育人环境，深化课程建设，强化教师专业成长，扎实推进幼儿园各项工作高质量发展，努力打造管理规范、特色鲜明、家长放心、社会满意的优质学前教育阵地。 
二、工作目标 
1.规范管理提质效：进一步完善园所各项管理制度，细化岗位职责与工作流程，强化日常督查、考核与反馈机制，提升行政、保教、后勤、安全、档案等管理规范化水平，确保园所运行高效有序。
 2.安全防线筑牢固：健全安全卫生管理体系，常态化开展安全隐患排查、安全教育、应急演练及传染病防控工作，严格落实食品安全、校园安保、设施设备维护制度，坚决杜绝各类安全责任事故发生。    
3.保教工作深融合：以园本教研为引领，深化游戏化教学实践，优化一日活动流程，加强幼儿生活习惯、学习品质、社会性及身心健康培养，补齐课程建设、常规精细化、幼儿观察指导等短板。
4.队伍建设强素养：持续强化师德师风建设，落实教师分层培养机制，通过师徒结对、培训学习、观摩研讨、竞赛展示等形式，促进青年教师快速成长、成熟教师创新提升、骨干教师示范引领，打造高素质保教队伍。 
5.家园协同聚合力：拓宽家园沟通渠道，丰富家园共育形式，健全家委会、膳食委员会运行机制，开展多元化亲子活动与家长指导工作，提升家长参与度、认可度与满意度。 
6.园所特色显亮点：围绕自然教育、传统文化、幼小衔接三大核心，打造具有园所辨识度的课程特色与活动品牌，推动园所内涵式发展。 
三、主要工作及具体措施 
（一）强化制度建设，推进园务管理精细化、规范化 
1.完善管理制度体系：结合上学期管理薄弱环节，修订完善教职工考勤考核、班级常规管理、卫生消毒规范、物资采购领用、资产登记管理、档案资料整理、安全责任追究等制度，明确各岗位工作标准、操作流程与考核细则，做到事事有章可循、人人有责可依。 
2.健全会议与督查机制：坚持每周召开行政工作例会，总结工作落实情况、分析存在问题、部署阶段性任务；每月召开全园教职工大会，传达上级精神、通报园所工作、开展师德与业务学习。建立“日巡查、周检查、月考核”督查模式，由保教主任、后勤主任牵头，对班级常规、环境创设、保教执行、卫生保健、安全值守等工作进行全覆盖检查，及时记录、现场反馈、限期整改、回头复核，将督查结果与绩效考核直接挂钩。 
3.规范财务与资产管理：严格执行财务管理制度，规范经费收支、采购审批、票据审核流程，做到账目清晰、公开透明、专款专用。加强园所固定资产、教学器材、生活用品、玩教具等物资的登记、保管、领用与维护工作，定期盘点核对，杜绝浪费与流失，保障教育教学工作正常开展。 
4.提升档案管理质量：安排专人负责园务、保教、教研、安全、师德、家园共育等各类资料的收集、整理、归档与保管，做到分类科学、内容完整、格式规范、查阅便捷，全面反映幼儿园工作轨迹与成果。 
（二）坚守安全底线，构建全方位安全防护体系 
1.抓实卫生保健与传染病防控：严格执行晨午检、因病缺勤追踪、消毒通风、健康监测等制度，重点做好春季流感、诺如病毒、手足口病、水痘等传染病预防工作。坚持每日对活动室、寝室、卫生间、玩教具、毛巾水杯等进行清洁消毒并做好记录；保健医生每日巡查班级健康状况，及时做好幼儿常见病护理与健康指导。科学制定春季营养食谱，合理搭配食材，保证膳食均衡、营养可口，持续开展“光盘小标兵”活动，培养幼儿良好饮食习惯。 
2.强化安全教育与应急演练：将安全教育全面融入一日生活，每月确定一个安全主题，围绕交通安全、防溺水、防火防震、防拐骗、食品安全、用电安全、上下楼梯安全等内容，通过情景教学、故事游戏、宣传展板、知识竞赛等形式开展教育活动。每季度组织一次全园应急疏散演练，提升师幼自救互救与应急处置能力。 
3.严守校园食品安全关口：加强食堂从业人员培训与管理，严格执行食材采购验收、索证索票、清洗加工、留样登记、餐具消毒等流程，每月开展两次食堂现场办公与安全检查，及时排查整改风险隐患，确保幼儿饮食绝对安全。 
4.常态化安全隐患排查：坚持每日对校园场地、大型玩具、水电线路、消防设施、门窗器械、监控设备等进行全面巡查，发现问题立即维修或更换，建立隐患排查台账，做到闭环管理，从源头消除安全风险。 
（三）聚焦保教核心，推动保教质量稳步提升 
1.优化一日活动组织实施：严格遵循幼儿年龄特点与发展规律，科学规范入园、盥洗、进餐、午睡、游戏、教学、户外活动、离园等各环节安排，做到环节衔接顺畅、组织有序、指导到位，杜绝“小学化”“成人化”倾向，保障幼儿每天户外活动时间不少于2小时。 
2.深化游戏化课程实践：以自然教育、传统文化、生活教育为方向，结合春季节气、节日、季节特征开展主题探究活动，丰富区域活动、自主游戏、户外体育游戏内容，优化材料投放，支持幼儿自主探究、合作游戏、快乐成长。
 3.关注幼儿全面发展：坚持面向全体、关注个体差异，重点加强幼儿生活自理能力、规则意识、情绪管理、社交能力及学习品质培养，对特殊体质、性格内向、发展迟缓幼儿建立个案跟踪，实施精准关爱与个性化指导。 
4.强化班级常规管理：加强保教人员配合协作，细化班级卫生、幼儿护理、环境整理、活动组织等常规要求，提升班级管理精细化水平，营造安全、温馨、有序、自主的班级氛围。 
（四）加强队伍建设，提升教师专业素养与职业幸福感 
1.筑牢师德师风根基：持续开展师德专题学习、师德承诺、典型案例引领、师德自查自纠活动，设立师德信箱、公开监督渠道，主动接受家长与社会监督，引导教师坚守职业道德，做到爱岗敬业、关爱幼儿、为人师表，以言行影响幼儿、以爱心温暖幼儿。 
2.实施教师分层培养：针对青年教师重点强化教学常规、基本功训练与班级管理能力；针对成熟教师重点开展课程创新、游戏指导、案例研究培训；针对骨干教师重点发挥示范引领、课题研究、对外交流作用，通过师徒结对、同伴互助、以老带新，实现全园教师共同成长。
3.搭建专业成长平台：鼓励教师参加各级各类线上线下培训、外出观摩学习、教学竞赛与展示活动，支持教师自主学习、反思提升，园内定期开展公开课、观摩课、研讨交流、技能练兵等活动，以赛促学、以研促长。 
（五）深化家园协同，构建和谐共育生态 
1.健全家园沟通机制：定期召开新学期家长会、家委会、膳食委员会，通过家长微信群、成长档案、接送交流、电话家访等形式，及时向家长传递科学育儿知识、幼儿在园情况与园所工作动态，耐心解答家长疑问，主动接受家长监督。 
2.丰富家园共育活动：开展家长开放日、亲子运动会、亲子阅读、传统节日亲子实践、家长助教等活动，邀请家长走进幼儿园、参与课程实施、体验幼儿生活，增进家园理解与信任。 
3.强化育儿指导服务：针对幼小衔接、行为习惯培养、情绪管理、春季护理等家长关注的重点，开展专题家长课堂与育儿分享，帮助家长树立科学育儿观念，形成家园同向、同步、同力的育人格局。 
（六）优化育人环境，提升园所文化与教育氛围 
1.打造教育性、互动性班级环境：围绕课程主题、季节变化、幼儿作品创设主题墙、区域角、自然角，鼓励幼儿参与环境创设，让环境成为“第三位老师”，实现环境与课程、环境与幼儿的有效互动。 
2.完善户外与功能室建设：充实户外体育器械、游戏材料，合理规划户外活动场地，提升幼儿体能锻炼与游戏质量；规范美工室、阅读室、建构室等功能室使用管理，充分发挥功能室育人价值。 
3.营造阳光向上园所文化：以“阳光教育”为核心，打造温馨、和谐、文明、进取的园所氛围，强化团队凝聚力与归属感，推动幼儿园持续健康发展。 

