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	北大公学对加盟园督导表一《资料档案》

	项目
	评价内容
	评价结果

	文件盒号
	名称
	内容
	优
	良
	中
	解决方案

	民办幼儿园依法办园考核材料（文件编号：A1类；管理负责人：幼儿园园长）

	A-1-1
	幼儿园资质
	1法人登记证

2办园许可证
	
	
	
	

	A-1-2
	行政资质
	1幼儿园组织机构图

2董事会决议

3董事会会议记录

4组织机构代码

5税务登记证

6社保登记证

7食堂卫生许可证

8卫生保健合格证

9消防安全证明（电气防火安全检测报告、建筑消防设施检测报告）

10房屋抗震加固检测报告

11收退费制度（财务制度）

12收费标准备案表

13去年年检记录

14幼儿园办园宗旨

15工会证书

16工会职责

17工会活动计划
	
	
	
	

	A-1-3
	场地资质
	1幼儿园场地使用租赁合同

2幼儿园场地使用资料
	
	
	
	

	A-1-4
	教职工资料
	1教职工信息统计表（序号、部门、职务、姓名、性别、政治面貌、民族、出生日期、籍贯、学历、专业、职称、原工作单位、家庭住址、联系电话、身份证号、合同年限、合同起止日期、转正日期、健康证到期日期、资质证书、学历证书、教师证、普通话证、其他、保险）

2教职工资料（员工入职通知单、员工情况登记表、身份证复印件、学历证复印件、资质证复印件、健康证复印件、健康-保险信息表、劳动合同、转正申请表、员工逐月绩效考核表）
	
	
	
	

	民办幼儿园行政管理与办园条件考核材料（文件编号：A2类；管理负责人：幼儿园园长）

	A-2-1
	组织形式
	1幼儿园办园总则

2幼儿园组织结构图
	
	
	
	

	A-2-2A
	规章制度（行政）
	见PAD行政规章制度
	
	
	
	

	A-2-2B
	规章制度（财务）
	见PAD财务规章制度
	
	
	
	

	A-2-2C
	规章制度（教学）
	见PAD教学规章制度
	
	
	
	

	A-2-2D 
	规章制度（安全）
	见PAD后勤安全规章制度
	
	
	
	

	A-2-2E
	规章制度（卫生保健）
	见PAD后勤卫生保健规章制度
	
	
	
	

	A-2-3
	工作职责
	见PAD幼儿园各岗位工作职责
	
	
	
	

	A-2-4
	三年规划
	1幼儿园三年发展规划

2教师队伍建设三年发展规划
	
	
	
	

	A-2-5
	工作计划
	xxx年3-6月计划

1园长学期工作计划；2教学园长保教工作计划；3教学园长教研工作计划；4后勤园长后勤工作计划；5保健医卫生保健工作计划；6财务工作计划；7教职工个人工作计划

xxx年3-6月总结

1园长学期工作总结；2教学园长保教工作总结；3教学园长教研工作总结；4后勤园长后勤工作总结；5保健医卫生保健工作总结；6财务工作总结；7教职工个人工作总结

xxx年9-12月计划

1园长学期工作计划；2教学园长保教工作计划；3教学园长教研工作计划；4后勤园长后勤工作计划；5保健医卫生保健工作计划；6财务工作计划；7教职工个人工作计划

xxx年9—12月总结

1园长学期工作总结；2教学园长保教工作总结；3教学园长教研工作总结；4后勤园长后勤工作总结；5保健医卫生保健工作总结；6财务工作总结；7教职工个人工作总结
	
	
	
	

	A-2-6
	员工考核
	1员工考核评价标准

2员工考核相关文件

3员工逐月考核表
	
	
	
	

	A-2-7
	工会资料
	1工会制度

2工会批复相关文件

3工会计划

4活动资料及照片
	
	
	
	

	A-2-8
	会议记录
	1全年董事会会议记录2篇

2全年家长委员会会议记录2篇

3全年职工代表大会2篇

4全年全园家长会2篇

5全年园务会会议记录12篇

6全年全园会会议记录12篇

7全年伙委会会议记录12篇

8全年班长会会议记录36篇

9全年班务会会议记录36篇

10全年教师教研学习会议记录18篇

11全年教师业务学习会议记录18篇

12全年保育员业务学习会议记录18篇

13全年炊事员业务学习会议记录18篇

14全年安全会会议记录18篇
	
	
	
	

	A-2-9
	查班记录
	1全年园长下班检查工作记录（10个月）
2保教主任下班检查工作记录（10个月）
	
	
	
	

	民办幼儿园教育教学管理考核材料（文件编号：B类；管理负责人：幼儿园教学园长）

	B-1
	保教工作
	xxx年3月-6月计划

1保教工作计划；2各班级工作计划；3教师、保育员个人计划

xxx年3月-6月总结

2保教工作总结；2各班级工作总结；3教师、保育员个人总结

xxx年9月-12月计划

1保教工作计划；2各班级工作计划；3教师、保育员个人计划

xxx年9月-12月总结

1保教工作总结；2各班级工作总结；3教师、保育员个人总结
	
	
	
	

	B-2
	教研活动
	1教研xxx年3月-6月工作计划

2教研xxx年3月-6月工作总结

3教研xxx年3月－6月活动记录

4教研xxx年9月-12月工作计划

5教研xxx年9月-12月工作总结

6教研xxx年9月-12月活动记录
	
	
	
	

	B-3
	班级工作
	1各班级全年月工作计划

2各班级全年周工作计划

3各班级全年日工作计划
	
	
	
	

	B-4
	作息时间
	1班级夏季时间表

2班级冬季时间表
	
	
	
	

	B-5
	幼儿常规
	幼儿园一日生活流程
	
	
	
	

	B-6
	幼儿发展目标
	各年龄班幼儿发展目标
	
	
	
	

	B-7
	幼儿成长档案
	1幼儿xxx年3月-6月成长档案手册

2幼儿xxx年9月-12月成长档案手册
	
	
	
	

	B-8
	幼儿发展评价
	1幼儿发展水平测评标准

2各班幼儿发展评估报告

3教学园长发展评价总结
	
	
	
	

	B-9
	家园工作
	1全园家长会

2各班级家委会成员资料

3家长反馈（建议）

4家长表扬信

5家长育儿心得

6家园xxx年3月-6月联系册

7家园xxx年9月-12月联系册
	
	
	
	

	B-10
	教育评价
	教师教育评价（汇操、环创评比等）
	
	
	
	

	B-11
	教师职业规划
	1教师个人职业发展规划

2教师个人业务成长档案（基本资料、业务档案、园内评价）
	
	
	
	

	B-12
	教师观察笔记
	1教师xxx年3月-6月教育随笔

2教师xxx年9月-12月教育随笔

3教师xxx年3月-6月观察记录

4教师xxx年9月-12月观察记录

5保育教师xxx年3月-6月保育心德

6保育教师xxx年9月-12月保育心德
	
	
	
	

	B-13
	班务会记录
	1各班级班务会xxx年3月-2011年7月会议记录

2各班级班务会xxx年9月-2012年1月会议记录
	
	
	
	

	B-14
	保教工作业绩
	1园内发表文章

2园内获奖作品

3优秀教案和笔记

4各类教研专题总结
	
	
	
	

	民办幼儿园卫生保健管理考核材料（文件编号：C类；管理负责人：幼儿园保健医）

	C-1
	保健合格证
	托儿所、幼儿园卫生保健合格证复印件
	
	
	
	

	C-2
	规章制度
	见PAD后勤卫生保健规章制度
	
	
	
	

	C-3
	保教人员资质
	所有员工卫生健康证
	
	
	
	

	C-4
	学期计划
	1幼儿园xxx年3月-6月学期卫生保健计划

2幼儿园xxx年9月-12月学期卫生保健计划
	
	
	
	

	C-5
	入园体检
	所有在校生幼儿入园体检健康档案
	
	
	
	

	C-6
	户外活动
	儿童户外活动，保证体格锻炼时间记录
	
	
	
	

	C-7
	儿童膳食
	儿童膳食食谱（2012.1.1—2012.12.31）
	
	
	
	

	C-8
	体质测试
	各班级幼儿体检、体质测试报告记录
	
	
	
	

	C-9
	接种管理
	幼儿预防接种登记管理
	
	
	
	

	C-10
	卫生保健记录
	十六项卫生保健工作记录
	
	
	
	

	C-11
	卫生检查
	班级卫生检查记录
	
	
	
	

	C-12
	厨房管理
	见PAD后勤厨房管理各项规章制度
	
	
	
	

	C-13
	教育宣传
	健康教育宣传
	
	
	
	

	C-14
	教职工培训
	各类教职工培训
	
	
	
	

	C-15
	上级会议
	各项上级会议资料
	
	
	
	

	C-16
	索证
	1各类食品检疫证明

2幼儿被褥检疫证明

3幼儿服装检疫证明
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