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篇1：幼儿园后勤管理工作计划

仔细学习领悟上级有关办园精神，围绕幼儿园园务方案，以学校教学工作为中心，坚持后勤为训练教学服务，为师生服务的原则，强化后勤人员主动服务意识，明确岗位职责，努力做好后勤保障，协作开展各项幼儿园工作

一、工作目标

1、强化后勤人员主动服务意识，明确岗位职责，重视岗位业务培训，提高职业素养。

2、加强幼儿园财产、财务管理。重视财产保管员专业学问培训学习，严格帐物相符、账账相符。科学管理仓库，确保干净。

3、重视平安工作管理，严格执行平安管理规章制度，落实责任到人。加强人防、技防、物防力量。重视平安学问宣教及演练活动，全面提高幼儿及教职工的平安意识及防范力。

4、结合幼儿园实际状况，进行改建、添置等项目工程，重视幼儿园绿化养护工作，创设健康良好的环境。

二、详细工作措施

（一）后勤管理工作

1、加强保研研讨工作，以老师、生活老师和养分员为三条线，有机结合，进行生活护理、户外意外急诊救助和肥胖儿管理、合理养分膳食的研讨；开展各岗位各类学习，依据岗位不同制定学习内容，力求使各岗位专业力量在原有的基础上有新的进展。

围绕“生活老师在一日环节中如何参加班级日常管理”进行观摩研讨。

开展三大员应知培训考试。

学习区养分员技能展现优秀作品，开展“舌尖上的美食”养分员烹饪沟通会。

开展后勤人员歌舞表演训练。

开展急症救助培训及演练活动。

2、坚持做好健康保健宣扬。结合一校一医和家园互动，乐观开展医教结合宣教工作，邀请校医家教讲座。依据季节和节假日状况，向家长做好防病及平安问题的宣扬训练。

3、卫生保健工作常抓不懈，保障幼儿健康成长。重视“保健进班级”宣教活动，

依据季节变换，传染病多发期以及各卫生日，向幼儿宣扬科学卫生学问，关心幼儿养成良好的生活习惯。

4、日常检查管理重点。

重新调整保育员及保洁员的包干区划分。

内外保洁明确公共区域及办公区域的打扫要求。

各包干区的财产保管工作。

实行每周公布检查内容：将详细每周重点要检查的内容事先告知，便于后勤人员清晰并自检。

重视运动器械的消毒整理工作，确保器械平安卫生。

擅长发觉三大员在工作中的一些不良习惯，养成工作自觉、自律。

（三）、平安管理工作：

1、强化校内平安建设。各部门、各条线严格履行平安责任书上签订的承诺，各司其职，以高度的工作责任心，完善和落实各项平安措施。工作人员要严格遵守各项平安制度，做到责任到人，操作到位，防范于未然，确保幼儿健康成长。杜绝平安隐患。

各岗位重视班级、活动室自检工作，水、电、煤的开关关闭及平安隐患排查。

重视对配电间、泵房等重地平安检查。

完善各类设备维护和保养、检修

门卫的大门管理，除高峰期间，大门上锁。

技防设施的定期检查与保养，确保良好使用。

2、加强平安管理，做好平安训练，加强幼儿良好行为养成训练，培育幼儿活跃的思维、坚毅的品行、良好的生活态度，为幼儿建立自信供应良好的'环境。

开展各平安活动演练。

11月份的消防平安演练；

12月份的抗震演练。

结合平安日、秋游等活动各班级开展主题平安活动。

小喇叭广播的幼儿平安宣教。

3、加强平安志愿者队伍管理。

老师平安岗每天准时到岗、站位正确，不脱岗。

家长志愿队成员每天上下午高峰时间四十五分钟的值岗，不迟到、不早退。

食堂人员参加平安岗工作，每人每周一次。

微笑礼貌，重在提示训练幼儿或家长规范行走和停车。

4、重视家长的平安宣扬活动。

邀请专业人士对家长的平安学问家教活动。

结合节假日、季节对家长发放关于平安学问的告家长书。

黑板报、宣扬栏等形式宣扬平安学问。

（四）、资产管理工作：

1、准时清点物品、登帐、与财务准时对帐，确保帐帐相符、帐物相符。

2、规范资产管理。对原有的固定资产重新梳理、规范，准时做好新添置的资产登记以及陈旧资产的报废工作。

3、固定资产不随便搬动。

4、物品保管落实到人，确保不遗失，不混乱。

5、定期仓库整理，保持仓库的干净。
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综合治理工作常抓不懈，力保校内和谐平安。

1.平安工作齐抓共管，各司其职，各负其责，赏罚分明。平安工作精细化，条文化，修订完善平安工作细则、平安奖惩条例，学习《江苏省中学校生人身损害事故预防与处理条例》。

2.门卫尽快熟识新生与家长，坚守岗位，按时开关大门，连续做好来访者的登记与询问工作。坚守岗位，严格把关，做好外来人员入园、离园的登记工作，确保幼儿人身平安，坚决杜绝幼儿丢失现象的发生，发觉幼儿丢失准时上报并实行相应措施。

3.园部每月例行进行一次平安大检查，各室负责人组织每周进行一次小检查，对场地、活动器械、班级的活动室、宿舍等进行平安检查，深化细致，发觉隐患准时上报、处理，并做好记录，保证活动设施的平安。

4.时刻敲响平安警钟。全体教职工要强化平安意识，切实做好班级平安管理工作。依据幼儿的年龄特点，组织学习紧急应变措施。当班者不擅自离岗，配班者不随便离班，时刻把幼儿的活动纳入自己的视线范围之内，不放任自由，在日常活动中随机对幼儿进行平安训练，自我爱护力量。

5.每日一次全园巡查，准时发觉，准时处理;每周一次卫生督导抽查，准时沟通，准时复查;每月一次卫生大检查，准时总结，纳入月考核。切实使卫生工作长效化。
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后勤治理事情是园发展各项事情的基本，是做好事情的保证。时光过得真快，转瞬一学期事情行将停止。本学期后勤事情在园引导的下，各方面事情都获得了必定的成就。以园务打算为指点，周全解读、懂得《幼儿园教导教养领导纲领(试行)》的教导精力，保持加速生长为主题，以改造翻新为能源，以治理为手腕，在园引导的器重、关怀跟领导下下，全部后勤职员以勾结、合作、友爱的精力，当真实现了各项事情。我园的后勤治理事情从现在状态来看，各岗位能严厉履行规章轨制，但也具有缺乏之处，上面就各项事情做一总结。

一、增强幼儿园情况改革

1、本学期我园应用国庆放假时光，将外围栏杆及各楼层举行从新粉刷，幼儿园情况面目一新。本学期在十一月份底我园学科带头人关闭及翻新大赛赛点之一，全区有一百多位来园听课跟观光情况，获得各人分歧好评。

2、应用假期跟双休日，后勤部分有打算的实现了大型器械检讨，局部器械木桩、绳索老化举行调换。

3、应用资源，做好幼儿园的绿化事情。如：国庆时代中1班王世豪爸爸收费为幼儿园举行树型修剪、草地保护、炮仗花照顾护士、;请炮团的家长为我园莳植角供给菜种，并领导莳植、照顾护士等事情。

4、增强我园绿化治理事情。本学期我园新买一批花卉，如：七彩扶桑、圣诞红等种种色彩娇艳的花，天天督促门卫举行早、晚浇水、照顾护士，并举行按期检讨。

二、保育事情的治理

1.器重保育员的治理跟培训，保持催促保育员标准操作。

跟着《幼儿园纲领》、《规程》的一直深刻实行，我园对幼儿的保育请求越来越细化，本着“所有为了”的精力，咱们后勤员工也一直增强实践学习，尽力合作园部做好后勤保障事情。咱们一直把对保育员的培训事情放在首位，每月准时组织保育员加入学习。如:进修《规程》中的保育员职责、学习相关“保险教导”的文件、并对保育员举行营业常识测验，组织保育员到好的幼儿园观赏学习保育标准操作，并举行观摩后研究。
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