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篇1：幼儿园工作计划例文

本学期的后勤工作，要切实落实园务工作计划有关精神要求，进一步树立服务思想，继续加强员工队伍建设，加强园资、园产管理，加强安全、建立工作，在不断完善和规范中，用心提升后勤服务质量和后勤管理水平。

一、加强员工队伍建设，努力探索规范化途径。

1、建立员工个人工作档案，详实记载员工工作经历，体检状况，工作考核状况等。

2、继续加强员工的思想工作，引导她们牢固确立保教意识、服务意识，树立工作主人翁精神。

3、继续坚持每日巡视制度，及时发现问题，分析症结，并与相关人员交换意见，发挥指导功效。

4、继续实施员工工作考核制度，奖优罚劣，进一步激发后勤人员工作的用心性与主动性，提高工作质量。

二、加强园资园产管理，努力发挥有限资产的效益。

1、认真根据资金预算计划状况，合理地使用好各类经费，不断改善和优化办园条件。

2、加强财务管理，严格执行财务制度，做好经费审计，规范收费，落实幼儿伙点账目的公示制度。

3、坚持勤俭办园的原则，用心倡导节约水、电、煤气、材料等，减少浪费。

4、爱护并合理使用园内设施设备，认真做好各类检修工作，对小型维修工作尝试自己动手完成，竭尽所能节约维修经费开支。

5、继续努力探索物材管理的科学性，进一步完善固定资产的管理，定期检查各班室的资产状况，督促加强保管，降低损坏与流失。期末认真进行资产的清理核对工作。

三、加强卫生与安全管理，提高操作规范化。

1、继续抓好环境卫生工作，坚持卫生保洁工作保干，明确职责区与职责人，并加强检查和指导，确保幼儿园环境卫生整洁有序。

2、进一步加强对食堂人员食品加工过程、餐具清洗和消毒过程的检查和指导，切实落实《食品卫生法》和卫生保健制度，规范操作。

3、进一步强化门卫人员的安全职责意识，严格执行外来人员的查询和登记工作，严防幼儿走出园门以及盗窃等现象的发生。

4、认真、及时地做好各种物品、器械的保养和维修，确保安全使用。

5、继续加强对易燃、易爆、有毒的危险品及清洁消毒用品的管理，做到专人保管、限量发放，以备不测。

6、继续切实做好消防安全工作，实行安络管理，强化安全职责，坚持以防为主，消除隐患，做到安全第一。每月及时完成消防月报表，不断完善和改善工作。

四、继续强化服务意识，用心做好后勤保障工作

本学期，后勤工作人员要克服人员紧缺的困难，用心配合完成园中心工作，做好幼儿春游活动、科研汇报活动、六一庆祝活动的后勤保障工作。
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保障幼儿园的物资供应是每个后勤人员的职责所在，因此我在以往能够认真做好幼儿园后勤工作从而让园领导感到满意，随着时间的流逝也对自身的工作能力提出了新的要求，在新的一年即将到来的时候应该及时对幼儿园后勤工作制定计划。

提前制定好幼儿园玩具、食材等物品的采购计划，采购工作的完成是后勤人员的职责之一自然要认真做好才行，尤其是食材的采购方面既要做到经济实惠又要让家长感到满意才行，所以我需要根据有限的成本来采购绿色安全的食材，这样的话幼儿园食堂制作的饭菜才能够让家长感到放心，事实上食堂给孩子们提供的营养餐都是根据精心调配从而设计出来的，因此只要孩子不挑食的话则是有利于他们成长的，而且有时我也会兼任食堂管理方面的工作从而监督孩子按时用餐，看到孩子们开心地享用食堂的饭菜也让我感到由衷地高兴。

有时园领导也会调拨一部分经费用于游玩设施的维护以及玩具的采购，所以我需要提前购买一些益智类且不易损坏的玩具，这样的话孩子们在课余时间可以玩到他们喜欢的玩具。在孩子们上课的时候则需要将散落在地的玩具进行回收与保管，我明白玩具是孩子课余生活中不可缺少的部分从而能够及时进行分发，但考虑到孩子可能对分发到的玩具不满意从而产生矛盾，因此需要及时发现这类问题并给孩子进行心理方面的开导才行，另外为了防止孩子们在下课期间追逐打闹出现受伤的状况，因此我在完成自身工作的基础上也需要负责这方面的监管。

注重设施的维护并及时安排人员进行维修，无论是教学设施还是饮水设备出现问题都是及时需要进行处理的，因此要提前考虑到这类问题的可能性以便于及时进行应对，另外各班的电灯和风扇也要定期进行查看从而避免出现损坏的状况，尤其是风扇的清洁工作要做好以免对孩子的成长造成不好的影响，另外在夏季的时候也要考虑到驱蚊工作的处理并提前做好准备，另外床单被褥也是要安排人员进行清洗与晾晒的，在经费充沛的情况下则需要采购一些床单被褥从而给孩子们的营造良好的休息环境。
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指导思想：

后勤工作是做好幼儿园管理工作和教育工作的基础所在，抓好后勤工作，保障供给，做到责任明确，分工到人，切实做好卫生保健、食堂工作、门卫工作及园内环境的绿化管理工作等。

主要工作目标：

重视安全、保卫工作

1、学期初，中心主任与各部门签订安全目标责任书。

2、各岗严格执行安全细则、相关制度做好一日工作。开展安全自查和安全督促工作，每周安全全面自查两次，发现问题及时解决上报。

3、各班组每天切实做好常规巡查，制定每月安全主题，按照月主题制定安全教育内容，（每周一八点前张贴安全教育内容计划），以班、组形式每月开展学习安全制度和安全措施、安全案例一至两次，有记录。?

4、安全月开展防火或交通安全演习。

5、加强宣传教育利用网络、家教园地等宣传栏，以各种途径对家长进行有关安全方面的宣传教育，同时根据季节的不同针对性的对教工安全知识讲座、培训、幼儿进行安全教育。

6、做好全园安全检查工作。食堂遵守相关法律法规，每天做好餐用具的消毒，食物的验收，幼儿的用餐留样，并做好登记。认真做好下班前的各种检查，各种机器的安全操作。人离门锁，防止外人进入。

7、门卫坚守岗位，按时关锁大门，做好来访者的登记与询问及全日巡查。

二、事务工作方面：

1、按计划及时做好教学用品、办公用品和教玩具的采购工作和更新工作。

2、做好幼儿园的维修工作，及时发现和消除事故隐患等不安全因素，做好各种大中型玩教具维护工作，对小型维修工作尝试自己动手完成，竭尽所能节约维修经费开支。

3、督促各班组做好幼儿园的卫生保健工作，要求各班幼儿的玩、用具、被子和寝室常规消毒。并做到消毒有记录。各班教师要配合保健老师做好工作。

4、全园节约各类开支，各班组材料、水电等费用进行成本核算。

三、食堂方面

1、督促食品监督员定期加强食品监督工作，经常深入各班组检查，严格执行食堂工作制度和卫生制度，2、幼儿每天就餐做到热菜热饭，做到营养搭配，价廉物美，让幼儿吃饱、吃好，使家长放心。3、搞好食堂的卫生工作，生熟分开，杜绝一切不卫生因素。

四、园舍建设，创设优美环境：

1、管理好花木，根据季节浇水，让其生长好，美化校园。教育幼儿爱护幼儿园的一草一木。园内无杂物，各种玩具物品摆放合理，室内外布置美观，做到美化、绿化、净化，富有童趣。

2、加强幼儿园的卫生环境管理。各班组由班主任负责，分工到人，保证整洁干净，窗明几净，室内外无纸屑、无痰迹、无杂物，各种用具摆放整齐，保洁区无杂草。

五、其他方面

1、按照园务、教学计划做好安全、保障工作。

2、做好“A级”食堂复查、卫生保健检查评比工作准备。

3、协助做好扩建工程工作。

具体安排如下：

八月

对设施设备全面检修维护、分发各类物品。签订幼教中心安全工作管理目标责任书。全体教工安全制度、安全细则学习。制定安全计划。

九月

1、分岗岗位流程、饮食卫生保健知识培训。

2、结合教师节组织后勤人员师德演讲。

3、全园教工安全、卫生、消防知识答题。

保育课题

卫生大检查

十月

协助做好开放活动。

开展演习活动（消防或者交通安全）

后勤人员基本功展示、心得、笔记交流。

卫生大检查

十一

协助做好幼儿体能达标和开放活动。

卫生大检查

后勤人员心得、交流。

十二

协助做好全园开放活动。

做好年终材料整理工作。

配合中心组织好“元旦”庆祝活动。

后勤工作心得、笔记评比

一月

做好年终总结工作。

安排寒假值班。


文书吧（www.wenshuba.com）
section_image1.png
S 45 Y

WENSHURA COM




