
无锡市南湖幼儿园资源部工作计划

——2023—2024年度第一学期

一、指导思想：

以政治建设为统领，以党的人事制度改革的精神和科学发展观为指导，以师德建设为核心，坚持党带群团，加强教师队伍建设，提高教师的师德和业务水平。在园领导的带领下，全体教师紧密团结在园领导班子的周围，围绕幼儿园五年规划，群策群力，开拓创新，充分发挥教职工的主人翁精神，在管理中坚持以人为本，确实保障教职工的切身利益为原则，促进幼儿园人事、宣传、党工团工作的全面发展和顺利开展。

二、条线工作要点：

（一）人事条线：

1.加强政治理论学习，以科学发展观指导人事工作，探索规律，开拓创新，增强工作责任感，强化服务意识。

2.积极配合领导加强人员的管理，把好人事方面的政策关，认真做好人员招聘、聘用、考核、待遇、职称晋升等工作，维护教职工的切身利益，提高教职工工作积极性。

3.加强教育人事工作信息管理建设，完善幼儿园电子人事信息、档案，做到人事档案规范化、科学化、现代化。

4.做好园史的梳理、归档工作。配合园长室整理幼儿园发展进程中的大事、实事材料，规范园史的管理。

（二）宣传条线：

1.加强宣传氛围，向社会充分展示我园的办学成果，努力扩大我园的知名度和美誉度，营造有利于我园发展的良好舆论环境。

2.始终服务于幼儿园的中心工作，坚持正确舆论导向、强化师德建设、繁荣校园文化、推进课程项目建设等方面下功夫，形成齐抓共管的格局。

（三）党工团条线：

1.全面推进从严治党，加强党员的教育加强党风廉政建设，探索推进“一校一品”党建文化品牌建设。

2.坚持党带群团，积极投身志愿活动，蒲公英助残活动、融合教育，为幼儿、家长、社会奉献年轻力量。

3.关心教工身心健康，以社团为载体组织丰富多彩的教工趣味活动及心理健康讲座，提升教工职业幸福感，激发工作热情，增强团队凝聚力。

三、工作安排：

	月份
	主要工作
	备注

	九

月

份
	1.制订秋学期部门计划
	

	
	2.收集新进编外教师信息材料（学历、资格、社保等）
	

	
	3.审核新进编外教师工资（岗位年限核定）
	

	
	4.与瑞星公司对接事宜：新进教职工劳动合同签订；编外教职工合同续签；合同材料归档
	

	
	5.江苏省基础信息库幼儿信息、新进教职工信息输入
	

	
	6.“教师节”主题系列活动（庆祝、助残活动），完成宣传工作
	

	
	7.江苏省教职工信息库人员信息完善
	

	
	8.事业发展情况登记、汇总、上报
	

	
	9.教职工电子信息更新
	

	
	10.完成9月行事历
	

	
	11.9月宣传统计上报
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	十

月

份
	
	

	
	继续做好各类数据的更新、上报
	

	
	梳理园史（幼儿、教职工花名册）
	

	
	编外专任教师签订聘用合同
	

	
	团支部开展国庆主题活动，完成宣传工作
	

	
	完成各类数据的统计、上报
	

	
	完成10月行事历
	

	
	规范编外教师档案
	

	
	宣传工作：国庆节
	

	
	
	

	
	
	

	十

一

月

份
	编外教师二级教师、一级教师升档工作
	

	
	园史整理（大事、实事照片）
	

	
	完成各类数据的统计、上报
	

	
	完成30年教龄免费游园登记花名册上报
	

	
	园史整理（大事、实事照片）
	

	
	完成11月行事历
	

	
	宣传工作，各类活动归档整理
	

	
	区绩效考核材料上传
	

	十

 二、

一

月

份
	继续完善教师个人档案
	

	
	完成无锡市30年教龄免费优惠进园证年审现场办理
	

	
	2023年度考核、考评工作
	

	
	编外教师二级升档审核、调整、执行
	

	
	部门资料整理汇总
	

	
	汇总教师成果、出勤情况，公示
	

	
	完成2023年教师绩效测算
	

	
	完成12月行事历
	

	
	完成部门工作总结
	

	
	宣传工作
	

	
	完成2023年下半年的幼儿园年鉴编辑
	

	
	7.完成省基础信息库幼儿信息输入
	

	
	8.完成省教职工库中新进教师信息
	

	
	
	


